Programa de simplificación de trámites para el sector empresarial: informe final, diseño y creación CAE: tomo VI by Cámara de Comercio de Bogotá

CONSUlTORBA PARA El DIS EÑO DEl CENTRO 
DE ATENCIÓN EMPRESARU1l DEl 
PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
smMPlBFICACIÓN DE TRÁM~TES 
PARA El SECTOR EMPRESARüAl 
INFORME FINAL 
DISEAO Y CREACIÓN CAE 
TOMO VI 
ORIGINAL 
.. :~.,· .. } !.OGOTA D.c. OCTUBRE DE 200 2 
VbOO, 1/ 
Cl7-p4 
. ,. ,. ... · .. 
' ~ 1 
~~ 
r1~ 
CONSULTORIA PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATEN CIÓN 
EMPRESARIAL DEL PAlMEA COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓ N DE TRAMITES PARA EL SECTOR EMP RESARIAL 
CCB- BID • CONSORCIO ECA-PAOSOlUCIONES 




fech:l : 16 de octlbre de 2002 
SISTEMA DE CALIDAD 
Los productos se han desarrollado bajo el Sistema de Gestión de Calidad basado en lo 
Norma UNE-EN-ISO 9001 versión 2000. 
Los informes <IO~-i.t:~Emmes. metodologías. procesos y procedimientos se les ha identificado 
con un código específico el cual viene relacionado en su listado, de formo que sea 
fácilmente identificable. 
Tal como se indica en ' CAE 0018 Metodología Sistema de Calidad, se indican los 
parámetros que se deben seguir las diferentes Entidades para introducir lo documentación 
que se ha generado en su Sistefl:la de Gestión de Calidad, teniendo en cuenta las 
diferentes modalidades en las cuales se puede encontroractuafmente la Entidad. 
Las diferentes modalidades que se pueden encontrar actualmente las Entidades y que se 
han estudiado en la Metodología CAE 0018 son los siguientes: 
-Entidades que están certificadas 
-Entidades que están en el proceso de implantación de su Sistema de Gestión de Calidad 
-Entidades que deben empezar o diseñar su Sistema de Gestión de Calidad 
- Entidades en que está en el proceso de adaptar su Sistema de Gestión de Calidad de la 
versión 1994 a lo versión 2000 
Las Metodol<?gíos, Procesos y Procedimientos diseñados por lo Consultoría Nacional son lo 
base paro que sean aplicados poro tener uniformidad, teniendo en cuento los diferentes 
'\ 
idiosihasias de codo ciudad. 
De lo mismo formo, se ho establecido para los Informes criterios uniformes o fin que lo 
presentación de éstos tengan la misma línea. 
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U~DICADORES DE CAliDAD 
Responsable: Control de CoHdad del Proyecto 
1 . Indicadores de Gestión 
1 .1 .1 Ejecución del Plan Mensual 
Es lo relación de lo ejecución del plan mensual frente a resultados 
Informes M ensuales Resultado 
Informe final etapa de contextualización del provecto Aprobado 
Primer informe mensual del provecto Aprobado 
Mopeo institucional v legal. Informe segundo mes de Aprobado 
actividades 
Propuestas de simplificación, fusión o eliminación. Informe Aprobado 
tercer mes de actividades 
Informe final del provecto 
1 .2.1 .- Conformidad de la Calidad de los productos 
Es el porcentaje de no conformidades. que debe ser cero 
Informes Mensuales No Conformidades 
Informe final etapa de contextualización del provecto Ninguna 
Primer informe mensual del provecto Ninguna 
Mapeo institucional v legal. Informe segundo mes de Ninguna 
actividades 
Propuestas de simplificación, fusión o eliminación. Informe Ninguna 
tercer mes de actividades 
Informe final del provecto 
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1.2.2.- Trámites Nlapeados 
Do<Umenco, CAE.0021 
Aev1s16n' O 
fecho , 16 oo octlbre de 2002 
Es la relación del universo de trámites hallados frente a los trámites 
mapeados 
Universo trámites hallados 2371 
Trámites mapeados 2776 
85,41% 
1.2.3.- Trámites Nlapeados en los sectores seleccionados 
Es la relación de trámites mapeados fre(lte a los trámites en los sectores 
Trámites en los sectores 393 
Trámites mapeados 2776 114.16% 
1.2.4.- Trámites Intervenidos en los subsectores seleccionados 
Es la relación de trámites mapeados frente a los trámites intervenidos 
Trámites sub-sectores 173 
1 6.23% 1 Trámites ma eados 2776 
1.2.5.- Trámites Eliminados en los subsectores seleccionados 
Es la relación de trámites intervenidos frente a los trámites eliminados 
Trámites eliminados 12 111.11% 1 
Trámites mapeados 108 
1.2.6 .- Trám ites Simplificados en los subsectores selecciondos 
Es la relación de trámites intervenidos frente a los trámites simplificados 
Trámites simplificados 49 L 45.37% ¡ 
Trámites intervenidos 108 
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PLANILLA DE CONTROL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
Código del Proceso Nombre del Proceso Fecha última Impresión Procedimientos 
proceso Involucrados 
Fomento, creación y 





21 de 2002de octubre PR0002-PR0003 establecimientos de 
comercio --
Capacidad técnica y 
P0003 sanidad en producción 21 de octubre de 2002 PR0004 
de alimentos_ 
P0004 
Registro sanitario de 
21 de octubre de 2002 PR0005-PR0006-PR0007 alimentos 
POOOS 
Permiso para transporte 
21 de octlhre de 2002 PR0008 de alimentos 
Proceso salubridad e 
P0006 higiene en producción 21 de octubre de 2002 PR0006-PR0003 
de alimentos . 
Habilitación poro PR0009-PROO 10-
P0007 prestación de servicios 21 de octtbre de 2002 PROO 11 -PROO 12-
de salud en IPS PROO 13-PROO 14 -POO 17 - ----- -
Operación de 
P0008 materiales y equipos 21 de octubre de 2002 
rad iooctivos en IPS 
Manejo de residuos en 
P0009 
instituciones 
21 de octubre de 2002 PR0015 prestadoras de servicios 
de salud 
Condiciones sanitarios e 
POOl O 
idoneidad poro 





rectificación y concepto 
21 de octubre de 2002 PR0020-PR0021-PR0022 Favorable de conexión 
PROO 23-PA0024 de servicios públicos 
Licencia de excavación e 
PR0025-PR0026-P0012 intervención de espacio 21 de octtbre de 2002 
PR0027-público 
P0013 
Reciprocidad y equidad 
21 de octtbre de 2002 laboral 
Acreditación como 
P0014 prestador de servicios 21 de octtbre de 2002 PR0028-PR0029-PR0030 
turísticos 
el:> e::> 
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COHSIJlTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPliFICIICIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
Ptogomo de Slmpllfleodón de Trómtt:es poro ol Secto; Empresarial 
Metodologlo 001 Control de lo Documerr:od6n de Collóad de lo Consultor1o 
DÓa.merto' CAE 0019 . 
f1evlst6rr. O 
fecho, 15 de .kJII o de 2002 
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PLANILLA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS 
Código clel Nombre clel Fecha última Impresión Procesos Involucrados 
Procecllmlento Procedimiento procecllmlento 
PR0001 
Registro mercantil y 
21 de octubre de 2002 P0001 ·¡ tributario 
PR0002 
solicitud de paz y salvo 
21 de octlbre de 2002 P0002 de Sayco y Acinpro 
PR0003 
Medidas pre~ntivas o 
21 de octlhre de 2002 P0002-P0006 ,. sancionatorias 
Medidas sanitarias 
PR0004 preventivas o de 21 de octlhre de 2002 P0003 
seguridad 
PROOOS 
Expedición o renovación 
21 de octubre de 2002 P0004 de registro sanitario :_, 
PR0006 ··- Control integral a 21 de octubre de 2002 P0004-P0006 producción de alimentos 
PR0007 
Modificación de registro 
21 de octubre de 2002 P0004 sanitario 
PR0008 
Otorgamiento permiso 
21 de octlhre de 2002 POOOS transporte de alimentos 
PR0009 - Habilitación de IPS .- 21 de octlhre de 2002 P0007 
licencia para la 
PR0010 
prestación de servicios 
21 de octlbre de 2002 P0007 
de salud ocupacional de 
IPS --. 
Reconocimiento de 
PR0011 personería jurídica a IPS . 21 de octlbre de 2002 P0007 
sin animo de lucro . 
PR0012 
liquidación de una IPS 




21 de octlhre de 2002 P0007 para IPS sin animo de 
lucro 
Entrega de certificados 
PR0014 de nacimiento y 21 de octlbre de 2002 P0007 
defunción 
Valoración de sistemas 
PR0015 de residuos 21 de octlbre de 2002 P0009 
hospitalarios 
Acreditación de 
PR0016 expendedor de 21 de octlbre de 2002 P0010 
farmacéuticos 
Registro del libro de 
PR0017 medicamentos de 21 de octlbre de 2002 P0007-P001 O 
control especial 
ECA-PROSOLUCIONES CONTROL DE DOCUMEN
TOS ENTREGADOS A CCB - BID Fecha: 16. 1 0.2002 
REVISIÓN 
CODIGO 
TITULO DEL DOCUMENTO o 1 2 
CAE 0001 FUNDAMENTOS PARA LA CONTEXTUALIZACION Y 
DEFINICIÓN DE ESTRATEGIA DE X 
INTERVENCIÓN. INFORME PRIMER MES DE ACTIVIDADES X 
CAE 0002 INFORME FINAL. ETAPA CONTEXTUALIZACION DEL PROY
ECTO 
X 
CAE 0003 MAPEO INSTITUCIONAL Y LEGAL. INFORME SEGUNDO M
ES DE ACTIVIDADES 
X 
CAE 0004 METODOLOGfA PARA LA SELECCIÓN DE SECTORES X 
CAE 0005 VALIDACIÓN MUESTRAL DE CALIDAD EN INFORMACIÓN
 JURfDICA 
X 
CAE 0006 SISTEMA DE INDICADORES DE CALIDAD X 
CAE 0007 METODOLOGfA DE TRABAJO DE CAMPO X 
CAE 0008 METODOLOGIA EQUIPO JURIDICO PARA ANALISIS N
ORMATIVO DE TRAMITES 
X 
CAE 0009 METODOLOGIA FOCUS GROUP X 
CAE 0010 METODOLOGIA FRONT OFFICE-BACK OFFICE X 
CAE 0011 METODOLOGIA PARA LA DETERMINACIÓN DEL 
UNIVERSO DE TRAMITES OBJETO DE 
ESTUDIO 
X 
CAE 0012 METODOlOGIA PARA lA SElECCION DE SUBSECTORES 
X 
CAE 0013 METODOlOGIA PARA APliCACION DEl CUARTO FilTRO DE TRAMITES 
X 
CAE 0014 DOCUMENTO COORDINACIÓN CONSUlTORIAS REGIONAlES 
CAE 0015 PROPUESTAS DE SIMPliFICACIÓN, FUSIÓN O EliMINACIÓN. INFORME TERCER MES DE X 
ACTIVIDADES 
CAE 0016 METODOlOG(A PRIORIZACIÓN DE TRÁMITES X 
CAE 0017 METODOlOG(A TUTORlAS SUBSECTORIAlES X 
CAE 0018 METODOlOG(A SISTEMA DE CAliDAD X 
CAE 0019 METODOlOG(A DEl CONTROl DE lA DOCUMENTACIÓN X 
CAE 0020 METODOlOG(A DEl CONTROl DE lOS REGISTROS DE CAliDAD X 
CAE 0021 INFORME PRODUCTOS FINAlES DISEÑO Y CREACIÓN CAE X 
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Solicitud de factibilidad 
PR0019 de servicio en empresas 
_publicas 
PR0020 
Factibil idad de servicio 
CODENSA 
PR0021 
Factibil idad de servicio 
de gas natural 
PR0022 
Factib ilidad de servicio 
ERAS E.S.P. 
Fact ibilidad de servicio 
PR0023 empresas de 
telecomunicaciones 
PR0024 1 
Expedición de licencio 
1 de construcción 
PR0025 
Estudio y expedición de 
licencias de exca~ción 
Expedición licencio de 
PR0026 
ocupación e 
intervención del espacio 
eublico 
PR0027 
Control y sanción 
licencio de excavación 
Inscripción como 







de servicios turísticos 
Do<unerco, CAE oo 19 
Revisión: O 
fe chao 1 S de .iull o de 2002 
21 de octubre de 2002 P0011 
21 de octubre de 2002 P0011 
21 de octubre de 2002 P0011 
21 de octubre de 2002 P0011 
21 de octubre de 2002 P0011 
21 de octubre de 2002 P0011 
21 de octubre de 2002 P0011 
21 de octubre de 2002 P0012 
21 de octubre de 2002 P0012 
---- ---r--- - - --------
21 de octubre de 2002 P0012 
21 de octubre de 2002 P0014 
21 de octubre de 2002 P0014 
21 de octlhre de 2002 P0014 
CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID - CONSORCIO €CA-PAOSOLUCIONES 
Progorno de Simp\ifi totibn ót: 1r6rnites poro e\ Seuar ~pre!aoriol 
Metodologlo poro lo selección 0e sectores 
LISTA DE DISTRIBUCIÓN 
Documento: CAE 0004 
Aevi•iboo O 
fechoo 15 de Julio de 2002 
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METODOLOGÍA PARA SELECCIÓN DE SECTORES 
1.0 INTRODUCCIÓN 
Se establece esta metodología para la selección de sectores productivos que 
serán objeto de estudio del Proyecto. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Asegurar la selección de sectores productivos estratégicos y su validación a 
través de reuniones gremiales, estadísticas y otros medios de información. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Documentar el método a seguir para asegurar la confiabilidad del proceso de 
selección de sectores. 
3.0 AlCANCE 
El alcance es determinado en cada caso según el objetivo final que se estipule 
en el contrato y 1 o proyecto. Como principio se puede establecer en sectores y 
siempre que éstos estén definidos en el alcance del proyecto. 
4.0 REFERENCIAS 
CAE 0011 Metodología para la determinación del universo de trámites objeto de 
estudio. 
CAE 0014 Metodología Coordinación Consultorías Regionales. 
5.0 RESPONSABiliDADES 
La Dirección del Proyecto tiene la responsabilidad de la Coordinación con el 
Equipo Consultor en la determinación de sectores objeto del Proyecto. 
6.0 DESARROllO 
Acoger la perspectiva del análisis sectorial implica establecer cuál es el 
referente más apropiado a efectos de determinar cuáles de las actividades y 
sectores productivos merece especial detenimiento con miras a centrar los 
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esfuerzos de la Consultoría tanto en términos del Mapeo Institucional y Legal 
como de las propuestas de optimización y mejoro. 
Realizado el debate interno y tomando en consideración la preocupac1on 
permanente ya expresada en relación con generar -a partir de la intervención 
de la Consultoría- un alto impacto en la opinión pública, el Equipo consideró 
pertinente contrastar los elementos aportados por la Base de Datos con un 
análisis de la conformación de los sectores productivos en Bogotá, ciudad 
objeto de estudio, a modo de ejemplo, que lógicamente se tendrá que 
aterrizar para cada una de las diferentes ciudades participantes en el 
proyecto. 
En este orden de ideas, el marco de referencia en princ1p1o más pertinente 
tiene relación con la base de datos de la Cámara de Comercio donde -a partir 
del Registro Mercantil- se cuenta con un elemento objetivo que permite medir 
el peso específico de cada actividad dentro del total de empresarios y 
comerciantes de Bogotá. 
Sobre esta base, el planteamiento es determinar un segmento-objetivo 
conformado por un número razonable de sectores que sumados impacten a un 
número representativo de beneficiarios del Proyecto, a futuro usuarios 
potenciales de los CAE's. 
Esta perspectiva tiene sentido en la medida que la conformación de sectores 
por número de empresarios es un buen predictor y tiene una relación 
directamente proporcional al número de beneficiarios del Proyecto, es decir, 
intervenir en los sectores de mayor peso específico permite deducir que las 
soluciones tendrán un impacto directo en un más alto número de usuarios. 
6.2 El ANÁLISIS CUANTITATIVO DE LOS SECTORES 
El anexo No 1 contiene el reporte de la Cámara de Comercio sobre Personas 
Naturales, Jurídicas y Establecimientos de Comercio matriculados y renovados 
en el primer trimestre de 2001, ordenadas por sectores productivos de acuerdo 
al código qu. A pesar que se trata de datos consolidados de J>a vigencia 2001, 
la Consultoría considera que esta información tiene mayor nivel de 
complementación y que cualquier variación en la conformación 2002 debe 
resultar despreciable en términos estadísticos para efectos del estudio. 
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Sobre este referente, se procedió a establecer la conformación porcentual de 
cada uno de los sectores y así ponderar la participación de cada uno de éstos 
dentro de la estructura empresarial de Bogotá. 
Con este punto de partida, resulta Factible definir un Pareto que determine el 
grupo de sectores que aglutinan al mayor número de empresas y por ende, 
permiten predecir un mayor ámbito de influencia en la intervención de la 
Consultoría. 
6.3 RESULTADOS FINALES DE LA PRIORIZACION. 
El análisis permite concluir la siguiente estructura de la actividad empresarial 
en el Distrito: 
-Sector COMERCIO (código G) 
-Sector INDUSTRIA (código D) 
- Sector INMOBILIARIO (código K) 
sumado a construcción (código F) 





Abordar estos cuatro sectores permite garantizar que la Intervención de la Consultoría 
impacte a un 75.02 % del total de empresarios registrados en Bogotá. 
Adicionalmente. el Sector Turismo (código H) con el 8 .89% -que incluye bares y 
restaurantes- se ha considerado como un sector pertinente de abordar (como parte 
del Sector Industria) por su importancia estratégica para el Distrito. 
Es de anotar que Sector Transportes (código 1) con el 3.32 % fue en un comier.zo 
considerado en la preselección. Sin embargo. el Equipo Consultor -analizando factores 
no cuantitativos acogidos (explicados en la primera parte del capítulo)- priorizó 
pertinencia, conveniencia e impacto económico, acogiendo el sector SALUD Y 
¡ SEGURIDAD SOCIAL aún cuando su participación porcentual es menor a otros sectores. 
La priorización con base en estos elementos. se habla de contar con beneficiarios 
equivalentes al 83.91% del sector empresarial distrito! según registrados en Cámara 
de Comercio de Bogotá. tomando como referencia que ésta es una muestra 
representativa de la forma como está configurado el sector empresarial en Bogotá. 
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Aunque por supuesto la informalidad no se ve reflejada en el Registro de la Cámara 
de Comercio, la Consultoría considera que es factible homologar la tendencia general 
de conformación. 
,·, .: 
PERSONAS NATURALES, JURIDICAS Y ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO MATRICULADOS Y RENOVADOS 
DEL 1 DE ENERO DE 2001 AL 31 DE MARZO DE 2002 POR CIIU A UN DIGITO Y ORGANIZACIÓN JURIDICA 
AÑO 2001 
1 06.879 292.153 
uu!-\IVII!-\1"(1-\- CAMARA DE COM ero DE 
DEPARTAMENTO DE PROMOCION DEL COMERCIO INFORMACION EMPRESARIAL 
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VALIDACIÓN MUESTRAL DE CALIDAD EN INFORMACIÓN JURÍDICA 
1.0 INTRODUCCIÓN 
Los insumos aportados por el Equipo Jurídico deben ser objeto de validación 
imparcial del trabajo realizado, a efectos de establecer su pertinencia para los 
propósitos del Mapeo Institucional y Legal. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Realizar un conjunto de actividades indagatorias y de análisis que permita 
dimensionar la validez de los datos aportados por el Equipo Jurídico. 
2.2 · Objetivos del Presente Documento 
Establecer el mecanismo por d cual se valida el trabajo desarrollado por el 
Equipo Jurídico. 
3.0 ALCANCE 
El alcance de la validación se realizará para cada uno de los componentes 
aportados por el Equipo Jurídico y en proporción al número de trámites que se 
le ha asignado. 
4.0 REFERENCIAS 
CAE 0014 Metodología Coordinación de Consultorías Regionales 
5.0 RESPONSABILIDADES 
La Dirección del Proyecto tiene la responsabilidad de designar el abogado -
independiente del Equipo Jurídico- para calificar los aportes realizados y 
emitirá informe con resultados obtenidos. 
La Dirección del Proyecto -a la vista del informe de calificación presentado por 
el abogado designado- determinará la validación o no del trabajo. 
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6.0 DESARROllO 
El abogado designado por la Dirección del Proyecto deberá verificar y calificar los 
trabajos presentados por cada uno de los abogados del Equipo Jurídico a fin de que 
puedan ser aprobados. 
El abogado designado presentará un informe con las conclusiones a la Dirección del 
Proyecto, indicando sus observaciones y recomendaciones de forma práctica, clara y 
concisa y aportando las evidencias necesarias que sustenten los argumentos 
expuestos en su informe. 
El informe que emite el abogado designado es único e inequívoco para cada 
miembro del Equipo Jurídico, por lo cual deberá quedar perfectamente definido 
nombre del abogado, fecha del informe, número de trámites entregados, número de 
trámites objeto del muestreo, las no conformidades y/o desviaciones encontradas 
como consecuencia del resultado del primer muestreo, indicación si se ha realizado un 
segundo muestreo las razones y su resultado, las observaciones y recomendaciones. 
La Dirección del Proyecto a la vista del informe presentado tomará las decisiones 
correspondientes, tales como se establecen más adelante en el presente documento. 
En la tabla No 1 se relacionan el número de trámites que se entregan, el número de 
trámites de la muestra, la desviación objetivo, la desviación máxima permitida (en el 
caso de desviaciones se procederá a un segundo muestreo). 
En el caso de encontrarse desviaciones con respecto a la desviación objetivo del 
primer muestreo, y concretamente para el miembro del Equipo Jurídico que reporte 
·desviaciones, se le realizará un segundo muestreo con la cantidad de trámites que 
sean necesarios tomar como muestra según se indica el Tabla. La desviación 
permitida para este segundo muestreo es de O. 
En todo caso si se encuentran desviaciones, al menos en los trámites en las cuales se 
han detectado, se procederá a la entrega de éstos al miembro del Equipo Jurídico del 
caso para su repetición, siempre y cuando la Dirección del Proyecto no opte por otra 
decisión. 
Para mantener la permanencia dentro del Equipo Jurídico se establece la siguiente 
fórmula y siempre para el primer muestreo: 
Número de trámites entregados - Número de desviaciones 
* 100 =A 
Número de trámites entregados 
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En donde: 
A = entre 1 00 y 98,5 %, se mantiene dentro del Equipo Jurídico 
A= entre 98,5 y 95 % , se le recomienda que aporte acciones correctoras 
A= menor a 95 %, se recomienda su descalificación del Equipo Jurídico 
TABlA No. 1 
Tabla de número de trámites entregados con relación al número de trámites para el 
muestreo y sus desviaciones 
Número de Número de Desviación Desviación Número de Desviación 
trámites trámites poro el Objetivo del máximo trámi tes del máximo 
entregados a primer muestreo primer muestreo permitida del segundo permitida del 
cado miembro primer muestreo muestreo segundo 
del Equipo muestreo 
Jurídico 
o- 10 2 o o o o 
11 -30 3 o o o o 
31 --50 5 o 1 12 o 
51-70 7 o 1 18 o 
71 - 100 10 o 1 25 o 
101 -130 13 o 2 33 o 
131 - 150 15 o 2 38 o 
151-175 17 o 2 44 o 
176-200 20 o 3 so o 
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SISTEMA DE INDICADORES DE CALIDAD 
1.0 INTRODUCCIÓN 
El propósito general del sistema de indicadores de calidad es tener una herramienta 
para poder controlar el desarrollo general del Proyecto y los impactos que genere. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Definir el sistema de indicadores de calidad para llevar a buen fin el Proyecto, 
verificar el impacto del Proyecto. y constituir alarmas para emprender acciones 
correctoras y preventivas si fuera el caso. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Establecer directrices y responsabilidades de un sistema de indicadores de 
calidad, de gestión e impacto del Proyecto dentro del Programa "Simplificación 
de Trámites para el Sector Empresarial". 
3.0 AlCANCE 
El alcance se define para indicadores de gestión y de impacto. > 
4.0 REFERENCIAS 
CAE 0014 Metodología Coordinación Consultorías Regionales 
5.0 RESPONSABILIDADES 
La Dirección Nacional del Programa se responsabiliza de los indicadores que le 
afecten directamente, así como de la verificación de las acciones correctoras y 
preventivas que dependan de él. 
El responsable del Control de Calidad del Proyecto definirá la metódica a emplear 
para el sistema de ' indicadores de calidad. 
El responsable de Control de Calidad del Proyecto se responsabiliza del seguimiento 
de los indicadores de calidad que le afecten directamente, en el desarrollo del 
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Programa de Simplificación de Trámites para el Sector Empresarial. así como de lo 
verificación de los acciones correctoras y preventivos que dependan de él. 
6.0 DESARROllO 
La presentación de resultados se puede realizar por medio de una tabla o por medio 
de un informe, pudiendo estar en forma magnético o en soporte de papel. 
Los resultados se presentarán de forma clara. preciso y concisa. 
En el coso de que se produjeron no conformidades y/o desviaciones. se deberán 
aplicar los acciones correctoras y preventivas necesarias para solucionar y prevenir 
potenciales problemás. 
Cuando se produzcan no conformidades y/o desviaciones lo Dirección Nacional del 
Programa y/o Control de Calidad del Proyecto, dejará constancia de ello por medio de 
un informe en el que indicarán lo no conformidad, las posibles causas. las acciones 
correctoras inmediatas. las acciones preventivas (si hubiera lugar) y la verificación de 
lo eficacia de los acciones correctoras y preventivas llevadas o cabo. Para dejar 
constancia de todo ello firmará y Fechará el informe. 
Los indicadores de calidad se definen de la siguiente manera: 
Indicadores de gestión 
Son aquellos indicadores que afectan directamente al desarrollo del seguimiento y de 
los resultados del proyecto. 
6.1.1 Indicadores de seguimiento 
Ejecución presupuesta! 
Es la relación del presupuesto frente a su ejecución. 
Es responsabilidad de lo Dirección Nacional del Programa. 
Ejecución Plan Estratégico 
4 
CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAl 
CCB- BID - CONSORCIO ECR-PAOSOLUCIONES 
Progromo de Simp\iflcoci6n de 1r6mites poro el Sec.tor &npresorio\ 
Sistema de Indicadores de Colidod 
Documento: CAE 0006 
P.evisi bn: O 
Fecho: 23 de Julio de 2DC19 
Es la relación de la ejecución del Plan Estratégico frente a resultados 
Es responsabilidad de laDirección Nacional del Programa. 
Ejecución del Plan de Negocios 
Es la relación de la ejecución del plan de negocios frente a resultados ., 
Es responsabilidad de la Dirección Nacional del Programa 
Ejecución del Plan Mensual 
Es la relación de la ejecución del plan mensual frente a resultados 
Es responsabilidad del Control de Calidad del proyecto. 
6.1.2 Indicadores de resultados 
Conformidad de la calidad de los productos 
El porcentaje de no conformidades debe ser cero 
Es responsabilidad del Control de Calidad del proyecto. 
Trámites mapeados 
Es la relación del universo de trámites hallados frente a los trámites 
mapeados 
Es responsabilidad del Control de Calidad del Proyecto. 
Trámites mapeados en los sectores seleccionados 
Es la relación de trámites mapeados frente a los trámites de los 
sectores seleccionados 
Es responsabilidad del Control de Calidad del Proyecto. 
Trámites intervenidos en los subsectores seleccionados 
Es la relación del universo de trámites mapeados frente a los trámites 
intervenidos 
Es responsabilidad del Control de Calidad del proyecto. 
Trámites eliminados en los subsectores seleccionados 
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Es la relación del universo de trámites intervenidos frente a los trámites 
eliminados 
Es responsabilidad del Control de Calidad del proyecto. 
Trámites simplificados en los subsectores seleccionados 
Es la relación del universo de trámites intervenidos frente a los 
si mpli fi codos 
Es responsabilidad del Control de Calidad del proyecto. 
Trámites en CAE's 
Es la relación de trámites previstos para el CAE's frente a los 
efectivamente incorporados 
Es responsabilidad del Control de Calidad del Proyecto. 
Número de CRE's operando 
Es la relación del número de CAE's previstos frente a 1 número de CAE's 
realmente en operación 
Es responsabilidad de la Dirección Nacional del Programa. 
Número de convenios establecidos 
Es la relación del número de convenios previstos frente a 1 número de 
convenios firmados 
Es responsabilidad de la Dirección Nacional del Programa. 
Número de Comités en operación 
Es la relación del número de comités previstos frente al número de 
comités en operación 
Es responsabilidad de la Dirección Nacional del Programa 
6.2 Indicadores de impacto 
Costos eliminados 
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• Declarados: son los costos debidos a los tramitadores y a las tasas. 
• No declarados: son los derivados por la corrupción 
los costos eliminados repercuten en el empresario y en la 
administración, por lo que se debe realizar el análisis para ambos. 
Es lo relación entre el costo actual del tramite frente al costo final 
propuesto por ia Consultorio. 
Es la relación entre los factores actuales de corrupción frente a los 
factores finales de corrupción 
Es responsabilidad del Control de Calidad del proyecto. 
Número de empresarios atendidos 
Es la relación del universo de unidades empresariales frente a las 
unidades empresariales atendidas por año 
Es responsabilidad del Director Nacional del Programa. 
Número de ciudades involucradas 
Es la relación del número de ciudades presupuestadas frente al número 
de ciudades atendidas 
Es responsabilidad del Director Nacional del Programa. 
Número de sectores atendidos 
Es la relación del número de sectores seleccionados frente al número de 
sectores atendidos 
Es responsabilidad del Director Nacional del Programa. 
Incremento en empresas creadas 
Es la relación de la tasa actual de creación de empresas frente a la tasa 
final de creación de empresas 
7 
CONSULTORIA PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID • CONSORCIO KR-PROSOLUCIONES 
Pro9"00•0 de SirnpUfltoc.ibn ~ 1r6rnit~ poro el Sector ErTtpresoriol 
Si'itv.mo de Indicadores de Col idod 
Documento, CA€ 0006 
?tevisión: O 
Fechao 23 de .kJiio de 2002 
Es responsabilidad del Director Nacional del Programa. 
Incremento en empresas legalizadas 
Es la relación de la tasa de informalidad actual frente a la tasa final 
Es responsab ilidad del Director Nacional del Programa. 
Resultados de medición de competitividad del país 
Se debe determinar los factores que 
competitividad, teniendo en cuenta diversos 
tanto a nivel internacional, nacional y regional. 
se determinen como 
métodos de medición 
Es responsabilidad del Director Nacional del Programa. 
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EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID - CONSORCIO ECA-PROSOLUCIONES 
Programo de Slmpllflcoclón de Trámites poro el Sector Empresarial 
Metodología Trabajo de Campo 
1.0 INTRODUCCIÓN 
Documento: CA€ DOD7 
Revi , i6n: D 
fecho: 15 de Ju lio de 2002 
Establece lo metodología de trabajo de campo con el fin de recavar información 
directamente de los entidades y de los actores que ejecutan lo tramitación. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Asegurar por medio del trabajo de campo lo encontrado conformándolo y 
verificándolo en el propio centro de trabajo. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Documentar el método que se sigue poro asegurar la fiabilidad de lo información 
en los subsectores escogidos del proyecto. 
3.0 ALCANCE 
El alcance es determinado en codo caso según el objetivo final que se estipule 
en el contrato y 1 o proyecto. como principio se puede establecer en sectores o 
subsectores. y siempre que éstos estén definidos en el alcance del proyecto. 
4.0 REFERENCIAS 
CAE 0011 Metodología poro la determinación del universo de trámites objeto de 
estudio 
5.0 RESPONSABILIDADES 
Lo Dirección del Proyecto tiene lo responsabilidad de la coordinación de los 
datos oportc1dos por el trabajo de campo. 
Lo Coordinación de informes tiene la responsabilidad de la logístico del 
desarrollo de los trabajos de campo. 
Control de Calidad del proyecto tiene lo responsabilidad de lo verificación de los 
trabajos de campo en relación o lo información procedente de otros fuentes. 
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Documento, CAE 0007 
Programa de Slmpllficaclón de Trómltes para el Sector Empresarial 
Metodología Trabajo de Cu"'fN fecho, 15 de Julio de 2001) 
6.0 DESARROLLO 
HOJA DE TRABAJO 
VISITAS DE CAMPO 
RECOMENDACIONES ANTES DE lA VISITA 
- Genere los reportes a la base de datos con los trámites en los que interviene lo 
entidad visitada en el subsector del coso. Observe el comportamiento general frente 
o Etapas, Trámites. Entidades, Requisitos etc. 
-Analice los reportes del abogado sobre el temo_. Establezco puntos de interés. 
Leo los normas que rigen estrictamente lo actividad de lo entidad que va o visitar. 
- Documentése al máximo sobre lo entidad y trámites que realizo. requisitos. 
documentos y formalidades que pide. Otros entidades que intervienen .. 
-Con lo información de referencia, establezco unas primeros líneas de optimización y 
mejora que le ayudarán en lo discusión y profundización con el interlocutor y o 
contrastar lo información (NO TRAGAR ENTERO) ->, 
./ 
- Defino lo agenda de lo visito con tiempo máximo de lo reunión, con objetivos, 
puntos a trotar . . 
- Lleve los reportes de trámites que le ayudará poro en lo profundización de puntos 
clave. -
DURANTE LA VISITA 
FASE 1 PRESENTACION. Tiempo: S minutos. 
-Explicar el Programo de Simplificación de Trámites poro el Sector Empresarial 
- Presentación y consolidación de propuestas que serán presentados al nuevo 
gobierno y suscritos entre Gobernantes de lo instancio del caso. 
-Liderazgo Gobierno Nociona l-Financiación BID-apoyo Cámaras de Comercio 
FASE 2 AMBIENTACION TIEMPO: Máximo 30 minutos. 
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Primero, validar cargo del funcionario y establecer su rol y nivel decisorio frente a 
tema de los trámites objeto del subsector -
a. Preguntar cuáles son los trámites que la entidad realiza frente a la actividad 
empresarial. Contrastar contra reporte . 
b. Con base en qué norma la entidad ejerce esta actividad. Establecer cuál es el 
sustento normativo de los principales trámites? 
c. Pídale que describa el PROCESO a través del cual se surte el TRAMITE ." Cuestione 
sobre cuál es la razón de ser de esta intervención y cuál es el valor agregado real que 
genera. Para qué la entidad realiza esta actividad o trámite? 
d . Con que entidades se relaciona y cuáles concurren para desarrollar los trámites? En 
que cree · que podrían interactuar de manera conjunta para optimizar esfuerzos 
i nsti tuci onales? 
Si dentro de los 30 minutos encuentra que: 
-El funcionario demuestra inseguridad o desconocimiento del tema 
-La informaCión que aporta no coincide o presenta desfases frente a los reportes de 
referencia / 
-No le están aportando mayor valor agregado a la información que ya tiene ....-
- Demuestra prevención y no tiene mayor incidencia o poder de toma de decisiones 
frente al tema. -
- No encuentra un ambiente propicio para encontrar puntos para convenios o 
procesos ... 
Concluya la reunión, con alguna de las siguientes opciones: '~ 
- Que le contacte con una persona directamente relacionada con un aspecto que 
usted ya ha preestablecido como estratégico. __ . 
-Que le apoye en la remisión o consecución de información. normativa o documentos 
clave 
-Que con la información aportada precisará puntos específicos de mayor interés. 
FASE 3. DESARROLLO. Tiempo: 1 a 2 horas (Máximo 3 si los trámites son muy 
complejos) 
Si por el contrario, demuestra que es importante continuar con la reun1on, déle 
prioridad a los puntos que usted ha preestablecido como esencial en los análisis 
previos. Profundice en los siguientes aspectos: 
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- Centre la d iscusión en aquellos aspectos que a juicio del funcionario son "cuello de 
botella" pero a la vez, val ide y aporte información de referencia según reportes del 
Abogado, de la Matriz. del Gremio y de su propio análisis .. 
- Volúmenes de trabajo y Tiempos frente al trámite del caso 
- Posibilidades tecnológicas para apoyar la gestión de los trámites 
-Integración de trámites con otras entidades que participan 
- Colaboración para flujos de información 
- Convenios de cooperación insti tucional para desarrollar las actividades 
- Solicite formatos y preformas que apoyan la gestión de los trámites. Cuestione 
sobre requisitos. documentos y formalidades que le llamen la atención. 
- Detecte duplicidades de información. requisitos y requerimientos e indague sobre 
al ternativas para el iminarlas. ' 
- Pregunte por las áreas que gestionan el trámite, pida que le acompañe a una 
inspección visual para obse rvar tecnología de apoyo, niveles de congestión. perfiles 
de los funcionarios, entorno de trabajo, flujo del expediente. 
-Tenga preparadas alternativas de cómo podrían hacerse más eficazmente las mismas 
actividades y realice una validación permanente. (Qué pasaría si la entidad elimina 
ese requisito, si obvia determinada formalidad, si transmite en red esta información 
etc. En qué cambia el fondo del trámite) 
- Cuestione permanentemente sobre el PORQUE de pasos, requisitos, formalidades e 
intervenciones. 
- Relacione los aspectos que resulten de interés y registrelos en la Hoja de Trabajo. 
- Haga énfasis en los medios tecnológicos disponibles 
Si e l funcionario se muestra proactivo frente a las sugerencias de optimización 
indague sobre: 
-Qué aspectos podría plasmar en un convenio? 
-A qué se podría comprometer la entidad razonablemente en ellos? 
- Qué puntos considera negociables? Cuáles son de fácil consecución? 
-Ya se ha trabajado sobre el tema? Qué aspectos han dificultado su avance? 
FASE 4. CONCLUSION. Tiempo: 1 O minutos 
Culmine la reunión. 
- Resaltando y enfatizando sobre los aspectos que hubo acuerdo y posos o seguir 
- Precisando aquellos aspectos que a su juicio merecen validación o trabajo de 
campo, de acuerdo o los aspectos relevantes de la reunión . Solicítele ayudo para 
contactar a las personas del caso. 
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- Por último, re itere que con toda esta información se presentará ya sea al Alcalde o 
Minist ro del Ramo y Nuevo Gobierno propuestas de convenio. 
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SUBSECTOR: 
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A. INFORMACION DE REFERENCIA (Debe estar diligenciada antes de hacer la visita) 
l. TRAMITES EN QUE INTERVIENE LA ENTIDAD (De acuerdo al reporte) 
2. ENTIDAnES CON LAS QUE SE RELACIONA (De acuerdo al reporte) 
3. NORMATIVA Y REQUISITOS (De acuerdo al reporte) 
B. PRIORIDADES 
l. TRAMITES A PROFUNDIZAR (De acuerdo al análisis preYio) 
2. ASPECTOS DE INTERES (De acuerdo al análisis previo) 
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PERSONAS POR CONTACTAR ACTIVIDADES 
PROFUNDIZAR 
Documento, CA€ 000 7 
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o PROCESOS A 
NORMAS O DOCUMENTOS A SOLICITAR ASPECTOS CLAVE PARA POSrBLE 
CONVENIO 
VERIFICAR PUNTOS CRITICOS. ALARMAS 
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El desarrollo del trabajo de campo viene indicado según las directrices siguientes: 
l . La programación incluye el diligenciamiento de las columnas 1 ,2,3. 
2. El reporte incluye el diligenciamiento de las columnas 4,5,6, 7 más el recuento de 
hallazgos importantes 
3. Una gestión productiva en campo implica mm1mo dos VISitas por jornada, 
estimando un tiempo máximo de 2 horas por visita. De no ser así, se entenderá que a 
cambio hay trabajo presencial en ECA por parte del profesional del caso. 
4. La programación de visitas se debe reportar para la semana correspondiente. 
NOMBRE: 
PROGRAMACION Y REPORTE INDIVIDUAL 
TRABAJO DE CAMPO 
SEMANADEL_. _AL DE __ _ 
DIA 1 
JORNADA MAÑANA (Mínimo 2 Visitas por jornada) 
ENTIDAD TRAMITE (S) OBJETIVO AREADE DOCUMENTOS REQUIERE OTRA VISITA? 
VISITADA ANALIZADO( S) DELA CONTACTO QUE REPORTA SI NO 
VISITA 
i 
HALLAZGOS IMPORTANTES: (REPORTAR PUNTOS CLAVE. TENER EN CUENTA ASPECTOS 
PRECISADOS EN LA PROFORMA GUIA DE VISITAS DE CAMPO) 
JORNADA DE LA TARDE (Mínimo 2 "isitas) 
REQUIERE OTRA VISITA? 
ENTIDAD TRAMITE (S) OBJETIVO AREA DE DOCUMENTOS SI NO 




JORNADA MAÑANA (Mínimo 2 Visitas por jornada) 
/ ENTIDAD 1 TRAMITE (S) 1 OBJETIVO 1 AREA DE 1 DOCUMENTOS REQUIERE OTRA VISITA? 
o 
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VISITADA ANALIZADO( S) DELA CONTACTO QUE REPORTA 
VISITA 
SI 
HALLAZGOS IMPORTANTES: (REPORTAR PUNTOS CLAVE. TENER EN CUENTA ASPECTOS 
PRECISADOS EN LA PRO FORMA GWA DE VTSIT AS DE CAMPO) 
JORNADA DE LA TARDE (Mínimo 2 visitas) 
NO 
REQUIERE OTRA VISITA? 
ENTIDAD TRAMITE (S) OBJETIVO AREADE DOCUMENTOS SI 
VISITADA ANALIZADO(S) DELA CONTACTO QUE REPORTA 
VISITA 
HALLAZGOS IlvlPORTANTES: (REPORTAR PUNTOS CLAVE. TENER EN CUENTA ASPECTOS 
PRECISADOS EN LA PRO FORMA GWA DE VISITAS DE CAMPO) 
NO 
lf'l 
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PARAMETROS EN LA OBT~NCION DE INFORMACION E INSUMOS PARA LA 
CONSTRUCCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. 
Con base en las disposiciones legales y en los trámites, establecer con la entidad proveedora de información 
lo siguiente: 
l. Si existe el proceso que concreta el cumplimiento de la norma 
1.1 Si el proceso está simplemente denominado 
1.2 Si el proceso se encuentra estructurado y documentado 
2. En el eyento que esté documentado el proceso: 
2. 1 El proceso como tal lo equiparan a la normatiúdad existente? 
2.2 Se menciona el proceso pero se estructura se equipara a los procedimientos que de éste se derivan? 
3. Como se materializa el proceso o nom1atividad con el usuario? _ 
3. 1 Solicitar formatos. instmctivos. esquemas, flujogramas, procedimientos y todo aquello que contribuya a 
obtener información sobre el Proceso o Procedimientos. 
3.2 Establecer la existencia de pautas, instmcciones o actas que se relacionen con los Procesos )' 
Procedimientos y que emanen de las diferentes instancias de la Alta Dirección. 
4. Establecer si algunos de los pasos e instancias responden a costumbres, prácticas o rutinas que no 
descansan en norma o disposición interna. 
5. Indagar sobre la existencia de procedimientos relacionados directamente con los procesos de nuestro 
interés y establecer: 
5.1 Si los procedimientos suministrados efecti\·amente desarrollan las partes constitutivas del proceso. 
5.2 Si los procedimientos suministrados se relacionan directamente con el proceso pero su esencia 
corresponde a otro tema . 
5.3 Corroborar plenamente la inexistencia de procedimientos frente al proceso en cuestión. 
En caso que se corrobore plenamente acerca de inexistencia del procedinúento, adelantar las siguientes 
gestiones: 
6, 1 Designación de m1 funcionario para la construcción conjunta de procedimientos 
6.2 Solicitar oficialmente el levantamiento del procedinúento de parte de la Institución con base en los 
parámetros proporcionados por la Consul toría . 
. .. ..., 
v 
6. Si ninguna de las tres alternativas anteriores es viable, obtener el suministro del método y distribución 
interna de responsabilidades a fin de proporcionarlo al Ingeniero Industrial para el levantamiento del mismo. 
PARAMETROS QUE ENMARCAN LA ELABORACION PRODUGOS DE LOS CONVENIOS. 
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La prioridad~ se refiere a destacar y explicitar las actividades que se fusion~m, eliminan, modifican u 
optimizan. Con relación a este ítem, debe tenerse en cuenta : 
a) El Porqué -
b) El Cómo y 
e) El Para qué 
' 
\ 
De los procesos y procedimientos. con relación a Servicio, Costo y Tiempo. 
2. Indagar si tales procesos responden a las metas tril zadas por la entidad para el presente ai'io. 
3. Indagar si los procesos y procedimientos cuentan con condiciones mínim;¡s para una ejecución efectiYa. 
NOTA: Con relación al área que usted maneja , el material requerido debe empezar a suministrarse a partir del 
lunes en entregas parciales que posibiliten ir av;¡nzando en la constmcción preliminar de los procesos y 
procedimientos que se pondrán ;¡ consideración del Seí'íor Alcnlde el próximo 20 de septiembre. 
Dentro del marco de ejecución del Programa Antitrámites liderado por la Cámara de Comercio. el Gobierno 
Nacional y Distrital y el BID se ha estmcturado un sistema de consulta que relaciona los trámites con que las 
entidades públicas se relacionan con los usuarios. 
l'l 
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1.0 INTRODUCCIÓN 
2.0 
Se establece esta metodología a fin de que el trabajo del Equipo Jurídico tenga 
consistencia en el análisis y reporte de la información. 
OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Asegurar que el Equipo Jurídico tiene elementos y conceptos necesarios para la 
buena ejecución de su trabajo. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Documentar el método que se debe seguir para asegurar la fiabilidad de la 
información que debe reportar el Equipo Jurídico acerca de la normativa que 
debe analizar acerca de los sectores y 1 o subsectores que se le adjudique. 
3.0 ALCANCE 
El alcance es determinado en cada caso según el objetivo final que se estipule 
en el contrato y 1 o proyecto. como principio se puede establecer en sectores o 
subsectores, y siempre que éstos estén definidos en el alcance del proyecto. 
4.0 REFERENCIAS 
Cf:1E 0005 Validación muestra! de calidad en información jurídica. 
CAE 0011 Metodología para la determinación del universo de trámites objeto de 
estudio. · 
CAE 0014 Metodología Coordinación Consultorías Regionales 
5.0 RESPONSABILIDADES 
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Coordinación de Informes tiene la responsabi lidad de facilitar las explicaciones e 
informaciones que se requieran necesarias al Equipo Jurídico. 
Control de Calidad del Proyecto tiene la responsabilidad de la verificación de la 
información entregada por el Equipo Jurídico. 
6.0 DESARROU.O 
CONSTITUCIÓN DEL EQUIPO JURÍDICO DEL PROYECTO 
El punto de partida para la estructura del Equipo Jurídico debe contemplar dos 
re ferentes básicos: 
Configuración del Equipo 
-Tamaño de l Equipo: Dependerá de qué tan densa sea la normatividad que confluye 
en la configuración del Mapeo Institucional y Legal. Como el énfasis de las 
Consultorías Regionales estará en función de la normativa local, la dimensión del 
Equipo Jurídico dependerá de la complejidad de las normas de la región. 
- Perfil: Estará condicionado por la naturaleza de los sectores seleccionados. De 
acuerdo a éstos, deberán elegirse las especialidades del derecho que más se ajusten 
a la especificidad de la actividad productiva del caso. 
Determinación de líneas de Trabajo 
- Asignación de responsabilidades: En orden a resultados del Mapeo Institucional y 
Legal Preliminar, la Consultoría Nacional recomienda establecer responsabilidades a 
cada uno de los miembros del Equipo Jurídico, contemplando la definición de 
estándares de productividad y rendimiento frente al análisis jurídico (nivel de 
rendimiento en cuanto normas analizadas en un período de tiempo determinado, .--
/ 
tiempos en la consecución de normas) 
- Apoyo: Para efectos de facilitar el trabajo del Equipo, se sugiere considerar la 
posibilidad de fortalecer el Equipo con un Asistente Jurídico responsable de la 
referenciación y consecución de normas específicas para cada uno de los sectores 
seleccionados. 
Pautas de Trabajo para el Equipo Jurídico 
Abocan tres macroactividades: 
CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID · CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONES 
Ptogromo de Simp\ifitod6n óe 1rómit~ pOTo ei Settor €mpre!.Otio\ 
Metodologlo Equipo ..ludd ico poro FY161isis Normativo de lrómi tes 
Documento: CAE 0006 
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- Lectura global de las normas reportadas en las Matrices de Mapeo Institucional y 
Legal Preliminar 
-Identificación de normas vigentes pertinentes y depuración de las reglamentaciones 
reportadas 
- Entrega de reportes finales. bajo el criterio de generar alarmas que permitan la 
integración de Salas de Discusión Equipo Jurídico-Equipo Consultor para identificar 
dualidades. contradicciones. vacíos y en consecuencia, determinación de propuestas 
de eliminación, fusión u optimización . 
MÉTODO PARA GUIAR lA PRESELECCIÓN 
Criterios paro el diseño y estructuración de lo Motriz Reporte de Abogados 
La Consultoría Nacional diseñó la "Matriz Resumen Reporte de Abogados", con la que 
se pretende . unificar el formato de recepción del insumo del grupo jurídico de una 
forma sencilla y clara. con la finalidad de permitir un análisis rápido de la información 
para poderla alimentar en el Mapeo Legal Institucional. 
Una muestra de la matriz empleada se muestra en la Gráfica No 1 
Gráfico No 1 
MATRIZ RESUMEN REPORTE DE ABOGADOS 
TRAMITE: 
(INDEPENDIENTEMENTE QUE lR NORMA ESTE VIGENTE O NO POR FAVOR DILIGENCIE LOS DATOS) 
NORMAS ENTREGADAS ESTA VIGENTE? ENTIDADES QUE REQUISITOS DOCUMENTOS OBSERVACIONES 
INVOLUCRA 
NORMAS HALLADAS ENTIDADES QUE REQUISITOS DOCUMENTOS OBSERVACIONES 
. .. :; '- . INVOLUCRA · . 
NORMAS HAllfiDAS: AQUELLAS ADICIONALES A LAS ENTREGADAS QUE DEROGAN, AMPLÍAN O SEAN NUEVAS 
CONSUlTORIR PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
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REQUISITO S: FORMALIDADES QUE SE CUMPLEN ANTE LA ENTIDAD O DATOS QUE SE REPORTAN A LA SOLICITUD DEL TRAMITE (EJEMPLO, DATOS 
GENERALES DE LR EMPRESA, ORIGEN DEL CAPITAL, ETC) 
DOCUM ENTOS: ACREDITACIONES (ESCRITURA DE CONSmUCIÓN, AEGISTR.O MERCANTIL, PLANOS ETC) ) •( 
OBSERVACIONES: HACER UN ANÁLISIS PRECISO (SIN RETORICA) SOBRE DUALIDADES, INCONSISTENCIAS, VRCIOS, SOBREREGUlACIONES O DEMAS 
ASPECTOS QUE JUZGUE CONVENIENTE PARA EL ESTUDIO. 
Elementos de juicio para elaboración del cuestionario 
La finalidad de la elaboración del cuestionario es presentar una guía, no exhaustiva, 
al Equipo Jurídico en la cual se indican preguntas concretas que limiten la respuestas 
al objetivo del proyecto. 
Para esta guía se han tomado en cuenta dos criterios de valor: 
- Preguntas relativas a la validación normativa sobre la cual se sustenta el trámite en 
cuestión. 
- Preguntas enfocadas a estimular el aporte de ideas acerca de posibles alternativas 
que puedan ser de utilidad para la finalidad del Proyecto. __ -
Se recomienda a las Consultorías Locales enfatizar al Grupo Jurídico sobre la 
necesidad de contestar a las preguntas de manera concreta, fácilmente interpretable 
y práctica, de igual manera se debe pedir a los integrantes del Equipo Técnico que 
indiquen todos los considerandos que a su buen entender crean oportunos hacer. 
para que aporten elementos de juicio a la configuración del Mapeo Institucional y -
Legal. , 
-Primer Criterio de Valor 
1 . La norma está vigente o no está vigente? 
2 . Dicha norma tiene modificaciones posteriores o no? 
3 . Dicha norma a qué sectores productivos aplica? 
4 . Dicha norma aplica a más de un Ministerio? 
5. Dicha norma aplica a más de una entidad? 
6. Qué aspectos considera que está regulando la norma pero que escapan a al 
espíritu inicial o regulan otras materias? 
7 . Lo que se está regulando por dicha norma es consecuente con el rango de ésta? 
(Por ejemplo, si una resolución o circular de carácter interno está regulando aspectos 
que deberían ser objeto de Ley o decreto) 
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8. Hay algún artículo de esta norma donde sea explícito que deroga o complementa 
otras disposiciones? Cuáles artículos y normas? Por Favor precise. 
9. Los datos o registros que pide dicha norma están sobredimensionados o piensa 
que se pueden reducir? En caso que piense que se pueden reducir indique cuáles se 
eliminarían y porqué. 
1 O. Los datos o registros que pide dicha norma presentan dualidades Frente a 
requerimientos de otras o son específicos. Por Favor detalle. 
1 1 . Qué aspectos establece la norma como objeto de regulación posterior? 
(Por ejemplo, el Presidente mediante decreto reglamentará ... , el Congreso expedirá la 
ley ... ) 
Qué normas se han expedido como con5ecuencia de esta regulación posterior? O 
conoce que está en trámite o en estudios preliminares? etc. 
12. La norma presenta contradicciones internas? En qué aspectos? Cuál es el aspecto 
que predomina y cuál es el que debe ceder en aras de la consistencia de la norma? 
-Segundo criterio de valor 
13. Piensa usted que esta norma se puede integrar con otras normas o disposiciones 
a fin de obtener una única. Por Favor, concretice. 
14. Piensa usted que esta norma es demasiado ambigua en la cual caben una 
pluralidad de interpretaciones? O es concreta para el objeto que aplica? 
1 S. En su experiencia profesional encuentra que la norma en estudio -siendo clara en 
su concepción- es tergiversada en su implementación por el funcionario o área 
responsable? 
16. Piensa usted que deberían haberse regulado aspectos en la norma que hoy 
detecta como vacíos generadores de problemas? 
17. Piensa usted que esta norma se puede mejorar? Indique en qué sentido. 
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Una vez realizadas las actividades descritas por la METODOLOGÍA PARA LA 
DETERMINACIÓN DEL UNIVERSO DE TRAMITES en las cuales se ha descrito la forma 
como se encontraron los tramites correspondientes a las nueve etapas, se 
identificaron de manera preliminar las normas correspondientes a cada uno de los 
trámites y se relacionó al mismo tiempo con la entidad. 
A partir de este punto se generó el Mapeo Legal e Institucional Preliminar entregado al 
Equipo Jurídico. La Consultoría Nacional recomienda que se asignen los trámites a cada 
Abogado de manera sectorial para optimizar resultados. A manera de ejemplo se ilustra 
el Mapeo de un sector realizado en la Ciudad de Bogotá en la Gráfica No. 2 
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1.0 INTRODUCCIÓN 
El propósito general de estos talleres fue dimensionar el lugar que ocupa dentro del 
conjunto de necesidades de los empresarios la importancia de racionalizar los 
tramites que le son propios a su Empresa. Una vez constatada la real importancia 
que el sector le asigna a los recursos empleados para tal fin , descubrir las área~ 
prioritarias en que según el gremio deberíamos concentrarnos. · 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Real izar un conjunto de actividades indagatorias y de análisis que permita 
dimensionar la importancia que los tramites ocupan para los empresarios en su 
escala de necesidades y las áreas de interés en que esta consultoría debería 
concentrarse. Lo anterior así mismo permitirá realizar recomendaciones para el 
diseño de políticas y el desarrollo de nuevos instrumentos orientados a la 
implementación de los CAES. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Establecer la importancia que los dueños de las empresas asignan a los 
trámites como elementos para mejorar la competitividad, eficiencia y 
productividad de su negocio. 
Definir las áreas de interés y niveles de calificación y priorizacion de los 
trámites. 
Testear las opiniones de los Empresarios antes de poner a funcionar o 
diseñar los CAES. 
Obtener antecedentes sobre e l conocimiento y percepción que tienen los 
empresarios de los servicios que prestan los diferentes entes encargados 
de los tramites. 
2 
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Generar las recomendaciones para el diseño de políticas y el desarrollo de 
nuevos instrumentos orientados a la implementación de los CAES. 
3.0 ALCANCE 
El alcance se centra en los Sectores que se establecieron como prioritarios para la 





A modo de ejemplo se ilustra el presente documento. siendo que para cada ciudad 
participante en el proyecto la que deba determinar los sectores que le correspondan. 
4.0 REFERENCIAS 
Contrato ECA-PROSOLUCIONES con CCB - BID. 
5.0 RESPONSABILIDADES 
ECA-Prosoluciones tiene la responsabilidad de la logística de los Focus Groups 
realizados. 
6.0 DESARROLLO 
La metodología prevista por la Consultoría para captar información del Proyecto 
desde la perspectiva del usuario se ha construido sobre una forma de investigación 
socio-cualitativa denominada ,g~s focales (Focus ~oupJe, los cuales constituyen 
una técnica de recolección ere información basada en entrevistas colectivas y 
semiestructuradas realizadas a grupos homogéneos. 
/ Con miras a lograr los objetivos previstos por la Consultoría. se instrumentaron guías 
¡ previamente diseñadas combinadas con encuestas (método cuantitativo). para 
· facilitar la captura de información relevante a partir de la cual el Moderador induce a 
los participantes a expresarse de manera libre y espontánea sobre puntos de interés. 
En este caso, e l Equipo ha tenido claro que el punto estratégico a auscultar es la 
percepción de los mismos empresarios en torno a la problemática de trámites y la 
forma como conciben la relación ideal Estado- Empresarios. Lo anterior no excluye que 
también se involucre una visión autocrítica del empresariado, evaluando su propia 
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contribución y las prácticas irregulares que han incorporado y realimentan las 
irregularidades del sistema de trámites. 
La Consultoría tiene previsto la real ización de un f ocus Group para cado uno de los 
sectores seleccionados como estratégicos. es deéÍr. Industrial. Comercial, Construcción 
y Salud. Para efectos de acopiar información de fácil tabulación que permito contar 
con un referente cuantitativo para contrastar los resultados del FOCUS GROUP se ha 
previsto el d iseño de un esquema maestro de encuesta técnicamente diseñada con la 
asistencia metodológica del DANE. 
Sin embargo, estas pueden presentar variaciones en la medida que cada sector tiene 
una especificidad muy propia de su actividad y una problemática variable . Por esto 
razón, se ha previsto que coda Focus Group, contemple una sesión previa con un 
pequeño segmento de la población-objetivo con miras a introducir mejoras y enfatizar 
en un esquema complementario de la encuesta y del focus mismo aspectos que 
resultan de interés. 
Para apoyar su desarrollo se previeron 2 instrumentos independientes pero 
complementarios (Ver Anexo No 1 ). El primero de ellos está concebido para contar 
con una primera información de referencia sobre nivel de credibilidad y proactividad 
ante un ejercicio de esta naturaleza orientado a una iniciativa antitrámites. El 
segundo es el cuerpo mismo de la encuesta, estructurada sobre la base de 12 
preguntas de naturaleza mixta (cerradas y abiertas) orientadas a auscultar sobre la 
percepción empresarial alrededor de los problemas en sus relaciones con el Estado, 
las implicaciones y ante todo interferencias de la actividad productiva. 
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PRIMER COMPONENTE OEL PROGRAMA DE SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES 
PARA EL SEC:TOR EMPRESARIAL 
FOCUS GROUP 
CAMARA DE LA CONSTRUCCIÓN 
SECTOR EMPRESARIAL DE LA CONSTRUCCIÓN 
EXPLICACION 
Si desea intervenir levante ~a mano el moderador retendrá el orden en que se ha 
solicitado la palabra y la irá otorgando siguiendo el mismo curso. 
Le agradecemos ser conciso y expresar su opinión con claridad utilizando 3 minutos 
máximo. No se extienda innecesariamente en la argumentación que expresa. Es muy 
importante respetar las diferencias, esto permite que quien interviene termine la 
idea y si no la comparte solicite la palabra y espere su turno para expresar su 
opinión. 
Para ambientar la participación de los asistentes utilice los espacios que abre cado 
uno de los siguientes cuestionamientos: 
MECANISMOS PARA FACILITAR LA 
INTERACCION 
a) De la lectura integral de lo encuesta. Cuál es la pregunta que considera de mayor 
importancia y porque? 
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d) A cuantas reuniones de esta naturaleza ha asistido en los últimos dos años? 
e) Que opinión le merece la iniciativa del Estado para reducir los tramites? 
¡ RECUERDE! 
" Estamos aquí para ayudar a solucionar un problema actual que lo puede estar 
afectando, colabórenos con su sentido Proactivo" 
Banco 
\n~etamet)canc. 
I::ONSULTDRIA PARA EL DISEÑO DEL !::ENTRO DE ATENI::ION EMPRESARIAL DEL 
PRIMER COMPONENTE O~L PROGRAMA DE SIMPLIFIC.AC.IÓN DE TRÁMITES 
PARA EL SEI::TOR EMPRESARIAL 
FOCUS GROUP 
ENCUESTA 
SIMPLIFICACIÓN DE TRAMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
SECTOR EMPRESARIAL DE LA CONSTRUCCIÓN 
l . Conoce la totalidad de los trámites vigentes que regulan su actividad productiva? 
>- Si O . No O 
2 . Califique de l a 5 el grado de observancia que Usted tiene frente a los trámites, 
que le son inherentes a su actividad? 
);> lO 20 30 40 50 
3. Considera que los trámites vigentes son: 
a) Los esenciales Si D No O 
b) Contemplan aspectos puramente formales Si O No O 
4. Cómo caracterizaría aquellos trámites que considera esenciales? 
);> Largos O Costosos O Contradictorios O Optimos O 
5. Podría indicar los requisitos que debe acreditar dos o más veces para diferentes 
entidades? 
6 . Podría indicar qué medio de información utiliza para conocer las obligaciones y 
requisitos que le corresponde atender para la operación de su negocio? 
);> Internet O Diario Oficial O Tramitador O Otros O 
7. Cuál es el mecanismo que utiliza normalmente para cumplir con sus obligaciones 
ante el Estado y Alcaldía? 
Tramitador O 
Gestión Lobby O 
Trámites parciales sobre aspectos básicos O 
Contactar directamente al funcionario responsable D 
El propio abogado de la compañía D 
Banco 
lntetamericano 
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Otros o 
8. Señale la mayor dificultad con que se encuentra para obtener la información 
necesaria para la constitución, modificación o funcionamiento de su Compañía 
No existe información O 
Existe información parcial O 
Existe información dispersa O 
La información está reducida a los requisitos propios 
de un área O 
La información no contempla los requisitos de 
conjunto de la Entidad controladora O 
Se proporciona de forma desactualizada O 
Se proporciona de forma confusa O 
Se remite a otra fuente de información errada O 
Se provee información sobre un marco legal general , 
pero no sobre los pasos que se derivan del trámite O 
9. Qué Formalismos y documentos eliminaría de los trámites del sector de la 
Construcción? 
1 O. En el ejercicio de su actividad, podría indicar cuáles son .los trámites. exigencias 
legales y requisitos que le generan mayores problemas y que afectan los costos 
y calidad de su actividad? 
11 . Podría sugerir que táctica utilizaría para tener una relación más directa con el 
Estado y Alcaldía, estar en regla con los trámites y requisitos legales? 
12. Podría indicar cómo afecta a su actividad la regulación existente? 
Le distrae de su principal actividad O 
Le genera costos innecesarios O 
Le ilustra acerca de aspectos que desconocía O 
Le incomoda por ser absurda O 
Banco 
ln~eramerlcanc 
CONSULTORIA PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL DEL 
PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES 
PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
Le incomoda por ser inoperante 
Le afecta al ambiente de trabajo de su organización 
Le genera un clima de disciplina de acatamiento 
a las normas 
Le genera problemas en la cadena de servicio 
con sus clientes 
Le genera un clima de control y observancia por 
parte. de la autoridad 
Cree que con el cumplimiento de las normas 
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1.0 INTRODUCCIÓN 
Se establece esta metodología para analizar los trámites susceptibles de ser 
llevados al Front Office, que deben ser Back Office o eliminados. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Asegurar por medio de esta metodología la selección de los trámites que 
cumpliendo las exigencias que se determinan, puedan ser susceptibles de ser 
eliminados. pasar al Front Office o quedarse en el Back Office. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Documentar el método que se debe seguir para asegurar el análisis de la 
selección de trámites, determinando su categoría en Front Office, Back Office o 
su eliminación:-
3.0 ALCANCE 
El alcance es determinado en cada caso según el objetivo final los trámites que 
se estipulen en el contrato y 1 o proyecto. como principio se puede establecer en 
sectores o subsectores. y siempre que éstos estén definidos en el alcance del 
proyecto. 
4.0 REFERENCIAS 
CAE 0011 Metodología para la determinación del universo de trámites objeto de 
estudio. 
CAE 0014/VIetodología Coordinación Consultorías Regionales. 
5.0 RESPONSABILIDADES 
La Dirección del Proyecto tiene la responsabilidad de la coordinación con el 
Equipo Consultor en la determinación de los trámites susceptibles de ser trotados 
como Front Office. Back Office o ser eliminados. 
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6.0 DESARROLLO 
El proceso de simplificación de trámites en las relaciones Estado- Empresarios es un 
asunto enormemente delicado y complejo: Diferentes entidades, procesos 
gestionados de Forma distinta, duplicidad de solicitud de registros en múltiples 
trámites. recelos personales. solicitud de registros no contemplados en la legislación, 
etc. La tendencia general es encontrar gran diversidad de modos de operación en el 
sistema de trámites, lo que sugiere que cualquier estrategia de intervención debe 
armonizar actuaciones de diferentes instancias públicas. 
Por lo anterior, un esfuerzo de mejoramiento a nivel de trámites debe crear una 
sinergia tal que el resultado final del engranaje institucional del Estado durante su 
intervención sea efectivo y elimine resistencias que en la actualidad generan las 
formas de operación del aparato público. 
La pertinencia de un esfuerzo en materia de Simplificación de Trámites tiene su 
soporte en tres elementos fundamentales: 
-Por un lado, la necesidad de reducir el déficit de la Administración Pública, que impulsa 
a- uñ "proceso de racionalización de recursos públicos, incorporando una lógica de 
productividad en la cultura y en actuación administrativa gubernamental. .7 
-El ~ntorno extremadamente competitivo en el cual se encuentran las empresas como 
·coñsecuencia dé su actuación en economías abiertas .. En esta situaciÓn, unas 
organizaciones públicas eficientes colaboran para situar a las empresas en posición 
ventajosa en el escenario internacional. .¡ 
- . Una creciente demanda social de servicios públicos de calidad, a partir del 
posicionamiento de los ciudadanos como clientes de las Organiz6ciones Públicas. 
Este posicionamiento deriva de la simetría que reclaman en sus roles los sujetos 
pasivos y usuarios de los servicios públicos. 
La Gráfica 1 muestra la Frontera de las posibilidades. En este caso, la simplificación de 
trámites nada más se puede obtener reduciendo el nivel de protección de los bienes 
públicos. No obstante, no es así al situarse en un punto interior de la Frontera de las 
posibilidades, como se puede ver en la Gráfica 1 B. Aquí es posible conseguir la 
simplificación de trámites sin reducir el nivel de protección del bien público (de A a B). 
Es más, se logra mejorar en los dos niveles (ir de A a B'). En cualquier caso, se 
conseguirá una situación mejor desde el punto de vista de la eficiencia. Es necesario 
por lo tanto explotar estas dos posibilidades y avanzar a niveles de mayor eficiencia. 
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Fuente: Los Consultores 
UNA METODOLOGÍA DE DIAGNOSTICO APliCABLE A LA OPTIMIZACION DE 
TRAMITES 
El diagnóstico es una tarea fundamental en un entorno tan complejo como el de 
TRAMITES EMPRESARIALES que por su misma naturaleza y niveles de restricción de tipo 
normativo, administrativo, tecnológico e incluso político demanda soluciones creativas 
que exploren salidas ajustadas a la realidad. Diagnosticar la situación en este contexto 
significa obtener sus caracteres distintivos a partir del examen de sus signos. Algunos 
de estos signos pueden obtenerse por la simple observación pero otros requieren un 
análisis profundo de la situación. 
En realidad el diagnóstico forma parte de un proceso de contextualización en el cual 
la intervención técnica tiene dos tareas básicas: i) Por un lado, categorizar la 
situación de acuerdo con el repertorio de situaciones predeterminadas generando 
insumos para el análisis posterior. con énfasis en elementos normativos a aplicar a 
partir de un repertorio de leyes, decretos y normativas y por otro, ii) ejecutar este 
programa. 
Otro aspecto hace alusión a la necesidad de una referencia que permita categorizar 
la situación. Es decir, el diagnóstico procede a medir variables relevantes y a 
compararlas con otras que definirían una situación ideal. Asi, el punto de partida no 
empieza de la nada, sino de un modelo proyectivo ambicioso a partir del cual es 
posible establecer cuál es la información relevante en función del proceso analítico 
subsiguiente. 
El presente Proyecto enmarcado dentro del Programa de Simplificación de Trámites 
para el Sector Empresarial se incorpora a esta lógica. Para la Consultoría, es 
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fundamental partir de una SITUACIÓN IDEAL que se constituya en el referente para 
establecer a donde queremos llegar y a partir de allí. establecer cuáles son las 
resistencias y cuellos de botella del sistema organizacional público que impide el 
tránsito hacia ella . 
Este referente se configura a partir de información aportada por instancias de carácter 
externo como Focus Groups, reuniones gremiales, encuestas empresariales, 
conversatorios con diferentes entidades públicas involucradas e incluso conocimiento y 
experiencia de los miembros del Equipo Consultor en procesos semejantes. Sobre esta 
base, es posible avanzar en la identificación de expectativas y elementos proyectivos 
desde la óptica del futuro beneficiario de las mejoras. Esta es la razón que justifica el 
desarrollo de Focus Group en los sectores seleccionados. Al final del presente 
documento se presentan las conclusiones relevantes del ejercicio efectuado con el 
Sector Constructor e Inmobiliario. 
ESQUEMA CONCEPTUAL PARA LA DETERMINACIÓN DE TRAMITES VIABLES DE 
INTERVENIR 
El Equipo Consultor a partir de la experiencia en procesos semejantes y el ajuste a 
particularidades propias del Proyecto, ha acogido una metodología específica para el 
análisis, priorización y toma de decisiones alrededor de la optimización de trámites 
empresariales. En efecto. dadas las exigencias del Mapeo Institucional y Legal de 
Trámites previsto como herramienta de análisis para la configuración de las 
propuestas de mejora, se requiere un marco analítico orientado finalmente a dar 
respuesta a preguntas claves como: 
- Se puede eliminar el trámite? 
-Se puede ejecutar el trámite nada más con un control administrativo previo? 
-Qué tipos de controles a posteriori se deben hacer? 
-Cuál es el esquema de gestión más adecuado para los diferentes trámites? 
-Cuál es el régimen más adecuado para los trámites que sean externalizados? 
Establecer cuál es el universo objeto del estudio supone que -sobre la base de la 
priorización de sectores ya expuesto en el Informe anterior- se realice una 
delimitación clara de las posibilidades de intervención real sobre cada uno de 
trámites inherentes a la actividad del caso. En efecto. la realidad genera restricciones 
en cuanto a las posibilidades de intervenir efectivamente sobre cultura regulatoria y 
de trámites y en este sentido, se plantea la pertinencia de generar estrategias 
alternas para configurar soluciones integrales. A continuación la Gráfica No 2 
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presenta el diagrama básico que orienta el análisis técnico para la delimitación de 
trámites susceptibles de intervenir. 
GRAFICA No. 2 
PROCESO PRRA LA TOMA DE DECISIONES 
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FRONT OFFICE-BACK OFFICE: CRITERIO BASICO PARA LA PRIORIZACION DE LOS 
TRAMITES 
Un elemento complementario para la Toma de Decisiones en torno a la 
optimización, t iene que ver con la naturaleza de éstos según se trate de trámites 
que pueden ser resueltos integralmente en el mismo momento en que el cliente 
requiere el servicio o por el contrario, si demanda un trámite interno en la 
organización para tomar la decisión. Para efectos analíticos, la Consultoría acoge 
los criterios de TRAMITES FRONT OFFICE-BACK OFFICE, que se explican a 
continuación. 
TRAMITES FRONT OFFICE 
Se trata de aquellos Trámi tes que pueden ser resueltos en un primer contacto del 
cliente con la entidad en lo periferia de la Administración u organización externa, 
lo cual supone que estos trámites pueden tener una respuesta a la demanda en el 
mismo momento y lugar en que se formula el requerimiento. 
GRAFICA No. 3 
Solicitud Respuesto 
Front Office 
Fuente: Los Consultores 
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Es importante resaltar · que la metodología Front Office permite diferentes 
modalidades: 
- Front Office concentrado en la Administración 
- Front Office d istribuido en diferentes Unidades de la Administración 
- Front Office en una organización externa 
Un Trámite que adquiere la connotación de Front Office requiere reflexionar 
sobre el tipo de control que la Administración debe realizar al mismo. Las 
posibilidades van desde un control exhaustivo o muestra( hasta un control 
nulo. Aunque resulta prematuro establecer cuál de estos factores será 
predominante al interior de los TRAMITES FRONT OFFICE, el equipo estima que 
el tipo de control a realizar dependerá de la naturaleza de cada trámite y ha 
de ser competencia de la entidad ejecutora escoger el criterio del caso, 
dependiendo de elementos y circunstancias inherentes a las actividades que 
finalmente aboque en cumplimiento del trámite. 
TRÁMITES BACK OFFICE 
Se trata de aquellos trámites que deben ser resueltos al interior de la 
Administración y por ende, requieren recurrir a diferentes áreas e instancias en 
pos de contar con elementos de juicio necesarios para tomar la decisión de 
fondo. En este sentido, estos trámites son mutuamente excluyentes con los 
catalogados como FRONT OFFICE en la medida que no pueden tener una 
respuesta inmediata al requerimiento Formulado por el cliente o usuario. 
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Solici ud 
Back Office 
Fuente: Los Consultores 
Estos dos conceptos revisten una gran utilidad al interior del Proyecto, teniendo 
en perspectiva que la concepción de los CAE's debe involucrar en principio 
aquellos trámites que son susceptibles de centralizar en una instancia de esta 
naturaleza porque permiten que el cliente -al finalizar su tránsito por ella- reciba 
de manera efectiva el producto (documento) o decisión que le motiva a requerir 
el servicio. 
CRITERIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES DE OPTIMIZACION DE TRAMITES 
Un análisis sistémico e integral para tomar decisiones en cuanto a optimización 
de trámites, requiere un marco de referencia donde confluyan múltiples 
perspectivas y criterios que conjugados, permiten visualizar salidas creativas y 
pertinentes de acuerdo a las exigencias del conjunto de trámites que se 
pretenden abocar. 
Con esta perspectiva, la Consultoría define 5 elementos básicos, cada uno de los 
cuales cuenta con su propio Modelo de Análisis donde confluyen .criterios útiles para 
el Proyecto en las fases subsiguientes, donde se determinarán -a partir del Mapeo 
Institucional y Legal- no solo trámites a intervenir sino modalidades que resultan 
más convenientes según se trate de fusión, eliminación, racionalización e inserción 
de algunos de ellos en el esquema CAE. 
:-: ~-:¡; _;,· .__.. 
Los elementos considerados son: i) Permanencia o eliminación del trámite ii) Control 
previo que demandan ii i ) Control posterior iv) Naturaleza del trámite según el 
~ ·~ 
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ejecutor v) Régimen de merc~do para oferentes de trámites externalizados. 
De la confluencia de las conclusiones a partir del Modelo de Anális is que a 
continuación se explica para cada uno de éstos, la Consultoría cuenta con los 
elementos de juicio paro que los insumos aportados por el Mopeo Institucional y 
Legal reviertan en conclusiones útiles paro las fases propositivos del Proyecto. 
EN CUANTO A LA PERMANENCIA O ELIMINACIÓN DEL TRAMITE 
Para la Consultoría, existen dos parámetros claramente determinados para 
orientar la Toma de Decisiones alrededor del mejoramiento de trámites: Por 
_U!:l ___ Lado, _la _ finalidad p0bli<;:a que éste persigue y por el otro, los 
condici~n(]mi_entos legales que surgen de lq normativa y qye _se constituyen 
en factor restrictiyq a la hora de definir posibilidades de maniobra. Estos 
elementosse-explican a continuación. 
a) De acuerdo a la finalidad Pública que persigue 
La intervención de la administración se justifica en la medida que garantice el 
cumplimiento de leyes y normas orientadas a actuaciones tales como: 
- Corre_cción de externalidades, por ejemplo cuando se impone el cumplimiento 
de determinadas condiciones con tal de reducir el nivel del riesgo en 
determinadas actividades. 
- Defensa de la competencia. Aparecen, en muchos casos, problemas de 
incerteza y más concretamente de información asimétrica que puede 
obstaculizar el funcionamiento del mercado. 
- Producción de bienes públicos, en estos casos la Administración interviene con 
tal de producir un tipo de bien llamado público que se caracteriza por no tener 
rivales ni exclusivos. En consecuencia, la iniciativa privada no producirá este tipo 
de bienes y en consecuencia lo asume exclusivamente la Administración. 
Un trámite será potencialmente eliminable si no tiene finalidad pública, por lo 
cual el primer paso lo configura la determinación real de una relación TRAMITE-
OBJETIVO DE LA INTERVENCION. 
1 11 
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El Equipo de Trabajo ha partido del princ1p1o que debe existir congruencia 
clara entre finalidad pública perseguida V t~9._r:r!!t~ _ _reqlizac;:lQ,__ En consecuencia·.---
se aplican complementariamente dos criterios claves: por un lado, un criterio 
de igualdad para finalidades públicas semejantes, con parámetros de 
actuación parecidos. que requieren procesos semejantes v por otro. un criterio 
de proporcionalidad, buscando que la diferencia entre trámites ha de 
mantener una relación directa frente a la diferencia entre finalidades públicas 
v/o di ferencia de parámetros de situación. 
b) Condicionamientos legales 
Un determinado trámite puede surgir de un imperativo legal estatal. En este 
caso, la Administración dispone solamente de las competencias legislativas v por 
lo tanto está obligada a controlar que se cumpla la norma. En este orden de 
ideas, si el trámite está ligado a esta función no será posible su eliminación, sin 
que esto excluva la posibilidad de su rediseño v mejoro. 
Si representamos por FP la existencia de la finalidad público V por CL lo existencia 
del condicionamiento legal, la permanencia (P) del trámite o su eliminación (E) 
se determinará por el cumplimiento siguiente: 
-Permanencia del Trámite: 
P = FP u CL 
Es decir, el trámite se mantendrá si tiene finalidad pública o bien existe un 
condicionamiento legal que no es susceptible de variar fácilmente. 
b) Eliminación 
E = NFP n NCL 
Donde NFP (no tiene finalidad público) V NCL (no tiene condicionamiento legal). 
Es decir, el trámite se eliminará si no tiene finalidad pública ni ningún 
condicionamiento legal que lo impidiese. 
Esta relación se puede observar en lo Gráfica No 5 
GRAFICA No. 5 
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EN CUANTO Al CONTROL PREVIO QUE DEMANDAN 
En este ítem, se trata de aplicar criterios a tener en cuenta para analizar el 
trámite y definir la forma como la Administración interviene. Los criterios 
tomados inicialmente como referencia tienen que ver con: 
a) Impactos negativos (disfunciones) más probables que pueden producirse 
cuando el sistema a controlar falla, como por ejemplo daños personales o a 
bienes, o disfunciones del mercado frente a cumplimiento de condiciones 
reglamentarias. 
b) Perfil y nivel de competencia de las personas que intervienen en el trámite. 
es decir, capacidad para ejecutarlo, grado de competencia profesional en 
relación al trámite, documento elaborado u objeto del trámite. Adicionalmente 
voluntad para hacerlo, grado de independencia profesional respecto a la 
decisión que se profiere. resultados e implicaciones de errores, etc. 
Si suponemos que la conducta de las personas en su faceta · profesional puede 
estar condicionada por un sistema sancionador, en el caso de incumplimiento 
de una disposición incurrirá en un riesgo (R) determinado por: 
R=P*S 
l'l 
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P = la probabilidad de ser inspeccionado y detectado el 
incumplimiento. 
S = la sanción que se impone por el mencionado incumplimiento. 
El riesgo será el mismo sí la probabilidad es alta y la sanción es baja. que sí la 
probabilidad es baja y la sanción alta. Desde este punto de vista. un sistema 
sancionador sería más eficiente si se fomentaran pocas inspecciones pero con 
sanciones más altas con lo cual los costos del control (inspecciones) y los costos 
administrativos (gestión de los trámites) serían bajos. 
Teniendo en cuenta que las personas suelen manifestar aversión al riesgo. el 
sistema concebido de esta forma resulta más disuasorio y menos costoso para 
la _Administración. En cualquier caso. esta perspectiva demanda mayor 
consistencia pues debe existir relación directa y efectiva entre sanción y falta 
cometida. 
e) Condicionamientos legales. por ejemplo si es necesaria alguna actuación de 
algún otro _ órgano o entidad externa (dictámenes. informe de auditorio. 
informes favorables. etc.) 
d) Tipo de habilidades y conocimientos necesarios para la interpretación tanto 
del trámite como de la documentación que se ha de presentar a consideración 
para tomar la decisión del caso. 
Sumados los 4 elementos ya descritos. la evaluación subsiguiente supone 
aplicar el siguiente modelo: 
Impacto: . 
• Bajo o Nulo = B 
• Moderado = Mo 
• Medio= M 
• Alto= A 
• Muy Alto= MA 
Personas: 
• Evaluación positiva = P 
• Evaluación negativa =N 
Condicionamientos legales: 
1 1 
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• No hay condicionamientos (impedimentos) legales= NCL 
• Hay condicionamientos legales= CL 
Tipo de conocimiento y habilidades necesarias: 
• Administrativas = A 
• Técnicas= T 
Con estas calificaciones podemos construir el esquema que se muestra en la 
Gráfica No 6 
Se deduce de lo anterior que para solucionar el trámite en la periferia (Front Office) 
éste deberá ubicarse en el interior o en la frontera del cuadrado M P NCL A. 
El resto de los trámites, es decir, que no se encuentren dentro del cuadrado reseñado 
para el Front Office, son los que necesitan ser tramitados en su totalidad o en parte en 
el interior de la Administración. 
GRAFICA No. 6 
IMPACTO 
T 
CONOOMIENTOS & HI\BIUOADES 
Fuente: los Consultores 
EN CUANTO Al CONTROL POSTERIOR 
Esta decisión tiene dos niveles: 
1 A 
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- NIVEL A: Control inmediatamente después de iniciarse la actividad de la tramitación . 




- NIVEL B: Control periódico. En este caso, se presentan dos posibilidades: 
• Control periódico, con una periodicidad de X años 
• Sin control periódico 




Fuente: Los Consultores 
TABLA No. 1 
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Exhaustivo 1 Muestra! 
Muestra! 
Muestra!/ Nulo 
Este esquema se ha de matizar en función del número de trámites. Si el número de 
trámites es pequeño y de bajo costo, como muestra representativa se puede poner 
un control exhaustivo. Para la decisión en lo que tiene que ver con el nivel B requiere 
tener en cuenta los siguientes criterios: 
- Incremento de la posibil idad de producir impactos negativos (disfunciones) con el 
transcurso del tiempo. 
-Capacidad de respuesta de la demanda de trámites. 
POR LA NATURALEZA DEL TRAMITE SEGÚN EL EJECUTOR 
Se tienen dos posibilidades: 
,,_ 
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-El trámite es ejercido directamente por la propia Administración, como se observa en 
la Gráfica No. 7 
GR.AFICA No. 7 
Fuente: Los Consultores 
- El trámite se externaliza realizándose por lo tanto por una organizaCion externa y 
reservándose la Administración la función supervisora, como se observa en la Gráfica 
No.8 
GRAFICA No. 8 
tl~l~~r~ 
Fuente: Los Consultores 
La externalización de actividades en organizaciones ajenas al aparato público- término 
que hoy en día se conoce por la palabra inglesa outsourcing- se ha incorporado como 
una práctica Frecuente desde hace varios años con resultados efectivos sin perder de 
perspectiva la finalidad pública que persigue dicha intervención. 
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En el esquema externalizador un buen número de procesos y responsabilidades 
incluyendo aquellos considerados críticos- pasan a ser ejecutadas por instancias 
privadas, pero la Administración se reseNa las actividades estratégicas es decir 
trámites y 1 o actividades que son política o técnicamente indelegables y a la vez 
mantiene control sobre aquellas que pese a estar bajo la ejecución del ente privado 
merecen algún tipo de verificación o auditaje. 
Para efectos de definir los trámites susceptibles de EXTERNALIZACION, los criterios de 
análisis y toma de decisiones suponen: 
- No debe producir incremento al gasto presupuestario . 
El costo de la externalización de trámites ha de ser financiada por los ingresos 
privados - vía precios o tarifas - de los usuarios del seNicio. Consecuentemente. 
debe ser factible imponer la obligatoriedad del seNicio al titular del derecho. a cargo 
de él y comprobar que se ha hecho uso de esta función con resultado favorable . 
-No debe ser un trámite estratégico de la Administración. 
Según este criterio. podremos externalizar los trámites auxiliares y también trámites 
críticos, siempre y cuando éstos últimos no sean estratégicos. 
La definición de un TRAMITE ESTRATÉGICO no es fácil, ya que permite una interpretación 
subjetiva con un margen considerable de discrecionalidad. Podríamos decir que un 
trámite es estratégico cuando permite concentrarse en el valor agregado esencial de la 
organización y asegura su viabilidad futura. 
- No debe existir condicionamiento (impedimento) jurídico para la externalización, es 
decir, la Administración debe tener plena competencia y capacidad de maniobra 
jurídico-legal de tal forma que no existan limitantes que se oponga a la externalización 
del trámite. 
Sobre estos elementos, el modelo de análisis a aplicar se resume de la siguiente 
forma : Para la evaluación correspondiente se aplican las siguientes calificaciones: 
Impacto presupuestario 
1 i 
CONSULTORIA PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID · CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONES 
Programo de Simp\ifitoc.\ón de 1rámit~ poro el Sector &npre~aria\ 
Metodologfo Front Offi ce, Boch Office y Elimina ción de Tramites 
• Hay impacto presupuestario = IP 
• No hay impacto presupuestario = NIP 
Trámi te estratégico 
• Es trámite estratégico =TE 
• No es trámite estratégico = NTE 
Condicionamientos legales 
• Hay condicionamientos legales= CL 
• No hay condicionamientos legales= NCL 
Con estas calificaciones es posible construir la Gráfica No. 9 . 
GRAFICA No. 9 
Documento' CA€ 001 O 
Ptevis.i6n: O 
Fecho, 15 de Jul io de 2002 
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LEGALES 
Fuente: Los Consultores 
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TRAMITE ESTRATEGICO 
IMPACTO PRESUPUESTARIO 
La función será potencialmente externalizable si nos encontramos en el triángulo NIP 
NTE NCL, es decir el trámite es externalizable (TE) si: 
TE = NIP n NTE n NCL 
En este orden de ideas, se han de cumplir las tres condiciones simultáneamente, en 
cuanto que el trámite no provoque aumento presupuestario, no sea estratégico y no 
existan impedimentos legales. , 
PARA El REGIMEN DE MERCADO PARA OFERENTES DE TRAMITES EXTERNALIZADOS 
En este componente existen dos posibilidades: 
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-Mercado libre. 
En este caso pueden ofertar libremente organizaciones que deseen asumir la función o 
proceso que cede la Administración siempre y cuando cumplan con condiciones mínimas 
que aseguren la calidad e idoneidad para ejercer el trámite traspasado. 
Teniendo en cuenta que es un trámite externalizado, es condición necesaria que las 
personas que quieran asumir la responsabilidad de administrar el servicio o trámite 
correspondiente acrediten el cumplimiento de condiciones mínimas y la infraestructura 
humana, tecnológica e incluso logística para administrar el proceso dentro de . los 
estándares estimados. 
- Mercado reservado . 
En este caso la Administración reserva la posibilidad de ofertar a un número 
determinado de personas u organismos externos. En consecuencia, se debe utilizar el 
recurso de la Concesión Administrativa . 
En este caso, es necesario responder a preguntas como: 
• Cuántos concesionarios pueden actuar? Tendremos un régimen de monopolio (un solo 
concesionario suministra el servicio) hasta un oligopolio (un número determinado de 
concesionarios), pasando por un dúopolio (dos concesionarios) . 
• Hay libertad de precios? O bien es la Administración quien fija unas tarifas? 
Desde el punto de vista del usuario es más ventajoso el mercado libre. 
Como criterio orientador, para tomar una decisión de cual es el régimen de mercado 
más adecuado para un trámite externalizado, el Modelo de Análisis es el siguiente: 
Cuanto más alta sea la proporción de demandas autónomas de trámites, más será 
necesario un mercado libre. Inversamente, cuanto más alta sea la proporción de 
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trámites obl igados por la Admin istración más será necesario el mercado reservado con 
tarifas. La Gráfica 1 O muestra el criterio de selección. 
GRAFICA No. 1 O 
MERCADO RESERVADO MERCADO UBRE 
o 
DEMANDA AUTONOMA DE TRAMITES 
X 100 
DEMAN D A TOTAL 
Fuente: Los Consultores 
UTILIDAD DEL ANÁLISIS 
El marco conceptual y metodológico expuesto se constituye en la plataforma para el 
análisis del Equipo Consultor, en cuanto permite establecer una estrategia integral de 
mejora que sumada a la perspectiva VERTICAL adoptada a nivel sectorial, permitirá 
generar salidas viables para la especificidad empresarial del país, no solo referidas a 
qué trámites centralizar en un modelo de gestión CAE sino -como valor agregado 
fundamental- el conjunto de medidas y posibilidades a la mano en procura de la 
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Me.TODOLOGÍA PARA lA DETERMINACIÓN DEl 
UNIVERSO DE TRAMITES OBJETO DE ESTUDIO 
1.0 INTRODUCCIÓN 
Se establece el primer y segundo filtro de depuración de la normativa encontrada 
para los trómites seleccionados de los subsectores objeto del Proyecto. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Asegurar la idoneidacl de la normativa que se incluye en el Mapeo Institucional y 
Legal. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Documentar el método que se sigue para asegurar la fiabilidad de la información 
que se incluye en el mapeo legal e institucional. depurado en los subsectores 
escogidos del proyecto. 
3.0 AlCANCE 
El alcance es determinado en cada caso según el objetivo final que se estipule 
en el contrato y 1 o proyecto. como principio se puede establecer en sectores o 




La Coordinación de Informes y el Control de Calidacl del Proyecto. tienen la 
responsabilidacl de la verificación de la normativa que debe soportar los trómltes 
selecCionados. 
6.0 DESARROLLO 
Dada la complejidad del tema 'Tránites". la determinación de un Universo-Base que 
permite definir un grupo suficiente. amplio y representativo de éstos tanto en el ómbito 
? 
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nacional como en el Distrital debe constituirse en un/ prioridad de las Consultorías 
Locales. 
De manera ilustmtiva se mostraró como la Consultorfa Nacional. realizó su estudio en 
dos grandes etapas. La primera se refiere a aquellos trómites que tienen carócter 
nacional v la segunda a otros trómites de naturaleza Distrital. Una y otra etapa ha 
tenido fuentes y metodologías diferentes para la integración de la información, como se 
describe a continuación. 
TRAMITES NACIONALES 
Como su nombre lo indica. este tipo de trómites cubre aquellos que el empresario 
realiza ante entidades de carócter nacional v cubre entre otras Ministerios. 
Departamentos Administrativos, Corporaciones Autónomas Regionales, 
Establecimientos Públicos, etc. En total para este tipo de trómltes se han tenido en 
cuenta 332 entidades. La fuente inicial de información ha sido la Guía General de 
Información Ciudadana desarrollada por el Departamento Administrativo de la Función 
Pública- DAFP. 
La plataforma usada para esta recopilación de información es Microsoft: Access 2000 con 
una base de datos que inicialmente estó compuesta por tres Tablas de Datos. 
Partiendo de este insumo, el anólisis realizado por la Consultoría cubrió un total de 
2371 Trómites Gubernamentales de orden nacional acopiados por el D~P. Cabe anotar 
que dentro del total de trómites se incluve 415 que se encuentran en fase de 
-...:. 9epuración v validación por parte del DAFP, es decir. cuva información no reviste el nivel 
-de confiabilidad necesario. -
La estructura original de la Base de Datos se presenta en la información de la Grófica 
No 1, que muestra el diseño para la Tabla-Base denominada "Trómites": 
Gráfica No 1 
Estructura de la base de datos de la Guía de Información Ciudadana 
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Fuente: DAFP. 
Para efectos del estudio. se ha modificado la estructura de los campos. de acuerdo 
con las necesidades de información requeridas para organizar las matrices de anólisis 
planteadas para sustentar el Mapeo Institucional v Legal. 
TRAMITES DISTRrTAlES (lOCAlES) 
Se presenta a manera de ejemplo a las Consultorías Locales. el trabajo realizado para 
la ciudad de Bogotó. 
Para determinar los trómites que atañen a los empresarios en el Distrito Capital. la 
Consultoría Nacional ha acudido a diferentes fuentes alternativas de Información así: 
- Trómites aportados por la Secretaría General de la Alcaldía Mavor de Bogotó. 
La Alcaldía Mayor de Bogotó por medio del Programa Servimos al Ciudadano. requirió 
mediante Circular 027 la priorización de cinco trómites que a juicio de cada entidad 
resultan de mayor impacto para el ciudadano. La Secretaría proporcionó a la 
Consultoría un listado de 56 entidades distritales. Se recomienda a las Consultorías 
Locales solicitar a sus correspondientes Alcaldías estudios similares a este .. 
- Trómites aportados por el Programa Red Capital. 
El Programa Red Capital de la Alcaldía de Bogotó mantiene un esquema similar al de 
la Guía de Información Ciudadana del DAFP. El objetivo de este sistema es informar 
sobre Trómites de naturaleza distrito! v lugares donde se pueden ejecutar. 
El procedimiento consistió en extractar de la pógina Web del Programa Red Capital 
cada uno de los trómltes los cuales se encuentran en formato de "Documento MS-
Word". y buscar en el archivo la Información que aplica para la base de datos que 
estructuró la Consultoría Nacional para el manejo de la información, siguiendo la 
técnica empleada para los trómltes de índole nacional. 
De esta fuente, la Consultoría Nacional para Bogotó extractó un total de 511 trómites. 
distribuidos en 47 entidades. Se recomienda a las Consultorías Locales realizar 
ejercicios similares. 
- Trómites aportados por cada Entidad 
La Consultoría Nacional para la Ciudad de Bogotó realizó una verificación de las 
principales entidades que tienen póglna web en el Distrito, con miras a consultar 
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Esta verificación cubrió entidades como: Instituto de Desarrollo Urbano IDU. Catastro 
Distrito!, Departamento Administrativo de Planeaclón Distrito!, entre otras, las cuales 
en sus póginas WEB contienen información relevante de los trómltes realizados por 
ellas. 
UNIFICACIÓN DE INFORMACIÓN 
Una vez verificada la información de los trómites procedentes de las tres fuentes citadas 
anteriormente, se procedió a su unificación e Integración en formato compatible con 
Base de Datos DFV=P. a efectos de lograr una herramienta informótica única de 
verificación v selección de trémites. 
la Consultoría Nacional encontró diferencias entre los trómites reportados por las 
entidades v las fuentes anteriormente citadas, por otra parte se encontró que con 
relativa frecuencia la normatividad que se presentaba tanto por Red Capital como por 
Servimos al Ciudadano presentan incongruencias tales como: falta de normas que 
realmente regulan el tramite, normas que no aplican directamente a el , etc. 
Por estas rozones se recomienda realizar un examen exhaustivo v verificación de la 
información reportada por las entidades locales a las respectivas Consultorías_ 
PROCESO DE DEPURACIÓN Y OPTIMIZACIÓN DE BASE DE DATOS DE TRÁMITES 
NACIONALES DEL DAFP 
! 
El proceso de depuración de la Base de Datos inicial requiere de una estricta 1 
verificación v desagregación de información. la Consultoría Nacional partió de la / 
Base de Datos de la Función Pública, que a entender de la Consultoría es 
simplemente informativa. Esta base debió ser rediseñada por la Consultoría 
Nacional con el fin de poder utilizarla como herramienta informótica de trabajo. 
- Campos corregidos 
la base original de la Guía General de Información Ciudadana presenta 
características en su estructuro que no le permiten ser operativa para los fines del 
Proyecto. razón por la cual se hizo necesario efectuar cambios en su diseño para 
lograr aplicaciones mós eficientes ~ 
El campo FRECUENCIA contenido dentro de la Base Original como -tipo memo- se 
migró a campo -tipo numérico- tomando el valor representativo para los casos en los 
que ésta no se encuentra de manero explícita en el texto. 
el:>, 
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De igual manera. la Consultoría se encuentra en proceso de conversión del campo 
TIEMPO que también es -tipo memo- a un campo expresado en unidades equivalentes 
de medida, ya que la fuente original reporta en horas, días. meses y otras unidades 
de tiempo que no hacen comparable un trómite. 
El proceso busca desagregar de manera funcional v operativa (es decir que permita 
hacer consultas selectivas) campos como el de NORMATMDAD v DOCUMENTOS, 
fundamentales para aplicar anólisis de transversalidad entre Jos trómites. 
-Estructura de la nueva base 
Los campos de lo Base de Datos se han adecuado para el manejo de una aplicación 
conducida por eventos, útil para el Proyecto v adaptada para la generación v manejo 
de Matrices Bósicas de manera dinómlca. Este proceso estructura tablas diferenciales 
para trómites Nacionales v Distritales. enriqueciendo a su vez la Tabla 
correspondiente a ENTIDADES v SEGOAES con nuevos insumos encontrados por la 
Consultoría v en paralelo generando tablas adicionales para el manejo de 
información desagregada en función de las necesidades del Provecto. 
En el proceso filtración v priorización de los trómites con miras a la conformación del 
Pareto de Trómltes de mavor impacto, se desarrollaron diferentes formularios de 
interfase-usuario, que filtran v visualizan la información deseada, generando agilidad 
v versatilidad en el manejo v disposición de la información. 
- Generación de Matrices Base 
La generación de nuevos campos, tablas v atributos permite la construcción de 
matrices-base para el proceso de selección v delimitación de los Trómites que a 
futuro serón objeto de Mapeo Institucional y Legal, ademós que permite dar insumos 
de alta calidad en la consulta para el Equipo Jurídico del Proyecto. 
PRIORIZACIÓN DE TRÁMITES 
El proceso de selección de trómites se concibió dentro de un esquema que permite en 
forma rópida v segura detectar los de mavor Impacto para el objetivo del estudio. A 
manera de ejemplo ilustrativo se presentan las dos fases realizadas en la ciudad de 
Bogotó, como una base de trabajo para las cinco ciudades participantes. 
Fase 1: Identificación de Trámites Básicos 
Para la realización del proceso de tamizado. se desarrolló un formato de interfase-
usuario llamado Priorización Fase 1 (Ver Grófico No. 2). 
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METODOLOGÍA PARA LA SELECCIÓN DE SUBSECTORES 
_ 1.0 INTRODUCCIÓN 
Se establece esta metodología para la selección de subsectores productivos que 
serán objeto de estudio del Proyecto. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Asegurar la focalización de la intervención de la Consultoría en actividades 
económicas estratégicas dentro de los sectores seleccionados. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Documentar el método a seguir para asegurar la confiabilidad y consistencia del 
proceso de selección de subsectores. 
3.0 AlCANCE 
El método es aplicable una vez se hayan determinado sectores prioritarios sobre 
los cuales de pueda estimar el peso específico de las actividades productivas. 
4.0 REFERENCIAS 
- ca~ 0011 Metodología paro la determinación del universo de trómites objeto 
de estudio. 
-CAE 0014 Metodología Coordinación Consultorías Regionales. 
5.0 RESPONSABiliDADES 
La Dirección del Proyecto tiene la responsabilidad de la coordinación con el 
Equipo Consultor en la determinación de subsectores objeto del Proyecto. 
La Dirección Nacional del Programa tiene la responsabilidad de avalarlos de 
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A continuación se explica en detalle el sustento metodológico y criterios para la 
defin ición de los Subsectores. 
Conscientes de las limitaciones y dispersión generada al abocar todo el cúmulo 
de subsectores y actividades asociadas a INDUSTRIA, COMERCIO, 
CONSTRUCCIÓN Y SALUD, la Consultoría procedió a concertar las pautas para la 
definición técnica de los Subsectores. 
Con miras a no sesgar el ejercicio en un aspecto puramente cuantitativo 
(aplicado en su momento a nivel de SEGORES) el planteamiento se dio en 
torno a generar retroalimentaciones amplias por sector para sondear líneas 
Iniciales de subsectorización y posteriormente evaluar su pertinencia. 
Las fuentes de información tomadas en cuenta para la estrategia de 
SUBSEGORIZACION se resumen en: 
-Retroalimentación obtenida en Focus Groups 
- Reuniones con representantes de gremios asociados a los sectores seleccionados 
(ACOPI, FENALCO, ASINFAR, ANDI) . 
-Estudio estadístico de Registros en la Cámara de Comercio sobre peso especffico de 
actividades productivas al interior de los Sectores Seleccionados, utilizando el CIIU a 
3 dígitos y en algunos casos a 7 dígitos. 
SECTOR CO.NSTRUCCIÓN 
Procesada la información del Focus Group Constructor, identificó el Trámite 
EXPEDICIÓN DE LICENCIAS DE CONSTRUCCIÓN PARA VIVIENDA como critico, por ser el 
principal generador de problemas para vivienda en la ciudad dej')>gotá. 
Adicionalmente, oo solo se trata de un trómite recurrente sino que involucra 
componentes bastante complicados que condicionan la expedición final de la licencia 
como la aprobación de redes. 
SECTOR COMERCIO 
Las reuniones y acercamientos con representantes del Sector Comercio y en especial 
del gremio FENALCO, permi tieron concluir que el segmento de los Tenderos se 
constituye en un grupo de alto peso específico dentro de la actividad, pues hoy por 
hoy cuenta con cerca de 40.000 afiliados . Adicionalmente, se evidencia que se trata 
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de un segmento altamente dinómlco, que abre y cierra operaciones y 
establecimientos permanentemente pero ante todo, que tiene una alta tendencia a 
la informalidad. 
Hoy por hoy FENALCO tiene en marcha Proyectos para la legalización y formalización 
de operaciones de Tenderos, con lo cual para la Consultoría resulta estratégico 
abordar este segmento. 
SECTOR INDUSTRIA 
La retroalimentación obtenida con el gremio de la pequeña industria ACOPI permitió 
concluir la preocupación por la gran cantidad de trómites que deben cumplir las 
empresas dedicadas a la manufactura de productos alimenticios en pequeña y 
mediana escala. Teniendo en cuenta que la industria de procesamiento de alimentos 
perecederos y no perecederos tiene una participación importante en la estructuro del 
sector, se acogió este subsector como prioritario. 
Como caso excepcional y dada la pertinencia que las políticas turfsticas a nivel 
distrito) han recobrado en los últimos años -muestra de lo cual son esfuerzos 
Institucionales en marcha como DESTINO BOGOTA- se recomienda abordar el estudio 
de la actividad turística, en especial en lo que tiene relación con el Registro Nacional 
de Turismo. 
SECTOR SALUD 
En primer término, la retroalimentación obtenida con gremios y organizaciones 
asociadas at sector salud permitió abordar el debate sobre la pertinencia de estudiar 
las entidages relacionadas con el Sistema Nacional de Salud. Sobre las EPS la 
conclusión final es la improcedencia de su estudio por el número limitado de éstas y 
la actual restricción a la creación de nuevas Entidades Promotoras de SALUD. 
Sin embargo, en torno a IPS la dinómica es diametralmente opuesta. El segmento de 
IPS es ampl io y son múltiples las acreditaciones , requisitos y trómites que deben 
surtir para su funcionamiento legal que es altamente pertinente en función de la 
salud pública y la salvaguarda de los intereses del ciudadano en el acceso a servicios 
de salud de calidad, situación tomada como base por la Consultoría para su estudio a 
nivel subsectorial. 
Sin embargo de manera complementaria, los acercamientos con ASINFAR -gremio que 
aglutina la Industria Farmacéutica- dejan claro que el segmento de DROGUISTAS como 
Intermediarios de la actividad farmacéutica es representativo y merece especial 
importancia ya que son objeto de regulaciones y requisitos que resultan 
( 
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dispendiosos y estón generando en la· próctica contradicciones frente al objetivo 
perseguido. Esta tendencia invita a la informalidad, con sus repercusiones a nivel de 
la calidad de seNicios ante el ciudadano. 
Aprovechando el hecho que existen organizaciones gremiales que agrupan a este 
sector tales como ASOCOLDRO y COPIDROGAS, la Consultoría estima que es 
recomendable abordar esta problemótica espedfica que tiene un Impacto directo en 
la salud pública . 
VALIDACIÓN DE LOS HALLAZGOS 
La metodología aplicada a la SUBSECTORIZACIÓN two claro que a partir de los 
anólisis a nivel sectorial y los hallazgos producto de la retroalimentación directa, 
Focus Group, reuniones y documentación general sobre segmentos especfficos 
susceptibles de especialización, serían contrastados con el peso y participación 
porcentual de la actividad correspondiente en el universo del Sector. 
Estudiadas las Bases de Datos aportadas por la Cómara de Comercio en cuanto a 
Personas Naturales y Jurídicas y Establecimientos de Comercio matriculados y 
renovados 2001 y tomando como referencia el nivel de codificación de 3 y algunas 
veces de 7 dígitos, se logró una consolidación final que pennite cuantificar la 
participación de los Subsectores preseleccionados, validar su pertinencia y tomar una 
decisión final. Ver Anexo No 1 
TABLA No. 1 
CIIU 'l.·.,. Descripción Total Total % 
Sub sector Sector Porcentaje 
D15 Elaboroción de productos 4018 25916 15 
alimenticios 
F45 Construcción de viviendas en 2100 5519 38 
Bogotó 
G52 Comercio al por menor de 65807 88562 74 
víveres 
N85 Actividades relacionadas con 4186 4186 96 
la salud humana 
Fuente: Cámara de Comercio Bogotá 
El sector Industria (código G). tiene un total de 25.9161nscritos, de los cuales el15% 
es decir 4.018 son del Subsector elaboración de productos alimenticios (código 015) 
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El sector Construcción (código F) tiene un total de inscritos de 5.519, de los cuales 
estón relacionados con la construcción de vivienda en Bogotó un total de 2.100 
(código F45-2000), es decir un 38 % . En este sector fue necesario utilizar la 
distribución de CIUU a 7 dfgitos 
El sector Comercio (código G), con un total de registros de 88.562, presenta un 74% 
del total en el Subsector del comercio de víveres. El total en registros es de 65.807 
(código G52) 
El sector Salud (código N) el 96 % de los 4.186 Inscritos, tiene que ver con las 
actividades relacionadas con la salud Humana (código N851 000). Este subsector 
también se validó con CIUU a 7 dígitos. 
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Esta interfase Incorpora a la herramienta dos conceptos iniciales: 
- El primero permite catalogar los trómltes evaluados como Empresariales 
-Después de esta catalogación. se aplica un concepto amplio v general que permite 
ubicarlos dentro de los cuatro sectores seleccionados por el estudio como prioritarios: 
• Sector- Construcción 
• Sector Salud 
• Sector- Comercio 
• Sector- Industria 
Gráfica No 2 
Formato "Prlorlzaclón Fase 1" 
llm•'!dic:llm•entt>s de control especial que son lijados como 
llaprov•!tCh:amientc>s dellaboratoño con destino 111 Tesoro 
IIN2acional. presente la solicitud respectiva. 
Fotocopias de los documentos de importación. 
licencia de importación. 
Factura comerciaL 
Guia 11erea. 
Declaración de importación. 
¡;.J.Mhit;¡ mtjl Immm;D G·i .. t§i§t.i 
...J !ll XI !ll 
Fuente: Los Consultores 
El resultado de este tamizado a nivel nacional se muestra en la Tabla No 1 
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TABLA No. 1 
Doarnerto' CAE 0011 
Revisión O 
fedl<k 1 S de Julio de 2002 
TRAMITES SELECCIONADOS EN LA FASE UNO DE DEPURACIÓN 
SECTOR NUMERO DE TRÁMrTES 
• Construcción 144 
• Salud 148 
• Industria 304 
• Comercio 316 
Fuente: Los Consultores 
Fase 2 Rediseño de trámites prioritarios 
Después de realizada la "Fase Uno - Selección Preliminar" se genera una nueva 
interfase-usuario de la aplicación, la cual se muestra en la Grófica No. 3. Dicha 
interfase permite realizar una verificación exhaustiva del trómite seleccionado con 
c-riterios de evaluación. basados en la Etapa a la que se circunscribe (Ver Tabla 2) la 
descripción formal del mismo v sus requisitos. 
Gráfica No 3 
Formato "Prlorlzaclón Fase 2" 
FuentE: los Consultores 
De manera simultónea. la interfase se diseñó para permitir la codificación de la Etapa 
propia del trómite de acuerdo con la siguiente Tabla. 
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TABLA No. 2 
Relo 1 ~ d Códl con e gos A 1 signo d os o as Etapas raml del T ' te. 










Fuenre: Los Consultores 
El resultado de esta fases genera el insumo inicial para el Equipo Jurídico 
responsable de analizar las Matrices Legales que a futuro. alimentarán el Mapeo 
Institucional v Legal. Los reportes de entrega de trómites a someter al anólisis 
jurídico fueron clasificados en tres siguientes grupos: 
EXCLUSIVOS A CADA SEOOR: Es decir. que aplican independiente V 
específicamente a cada uno de los cuatro sectores objeto de estudio en la 
ciudad de Bogotá. De esta forma. se da lugar a cuatro subdasificaciones: 
o TRAMITES INDUSTRIALES 
o TRAMITES COMERCIALES 
····-o TRAMITES SALUD 
o TRAMITES CONSTRUCCIÓN 
TRAMITES GENERICOS: Se trata de aquellos que aplican a los 4 sectores 
simultáneamente. 
TRAMITES TRANSVERSALES NO GENERICOS: Por exclusión se encuentran en 
este segmento los trámites que atañen a 2 o 3 de los sectores seleccionados 
en diferentes permutaciones como por ejemplo: 
o Comunes a SALUD-COMERCIO-INDUSTRIA 
o Comunes a SALUD-CONSTRUCCION 
o Comunes a INDUSTRIA-COMERCIO · 
o Comunes CONSTRUCCIÓN, COMERCIO-INDUSTRIA 
q 
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De esta manera, se optimizan los esfuerzos de MAPEO LEGAL E INSTITUCIONAL 
mediante la sectorización de normas. 
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Metodología para el cuarto filtro de tramites. Director 
de Proyecto 
1.0 INTRODUCCIÓN 
Se establece el cuarto filtro de depuración de la normativa encontrada para los 
tramites seleccionados de los subsectores objeto del proyecto. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Asegurar por medio de este filtro lo idoneidad de la normativa que se incluye en 
el mapeo. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Documentar el método que se sigue para asegurar la fiabilidad de la Información 
que se incluye en el mapeo legal e institucional depurado en los subsectores 
escogidos del proyecto. 
3.0 AlCANCE 
El alcance es determinado en cada coso según el objetivo final que se estipule 
en el contrato y 1 o proyecto, como principio se puede establecer en sectores o 
subsectores, y siempre que éstos estén definidos en el alcance del proyecto. 
4.0 REFERENCIAS 
CAE 0011 Metodologra para la determinación del universo de trómites objeto de 
estudio. 
5.0 RESPONSABiliDADES 
La Dirección del Provecto tiene la responsabilidad de la verificación de lo 
normativo que debe soportar los trámites seleccionados. 
6.0 DESARROllO 
La di rección del Proyecto una vez validado el trabaj o del equipo jurídico, realizará su 
propia validación teniendo en cuenta los aspectos legales que concurran en cada caso. 
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Así mismo tendrá en cuenta la normativa hallada por el equipo juridico y evaluará los 
resultados finales . 
Siempre que lo considere oportuno y conveniente recabará yodos y cuantos datos crea 
necesarios de los diversos componentes del equipo jurídico y del equipo consultor a fin de 
tomar una decisión coherente y eficaz. 
Finalizada la validación por el Director del Proyecto de la normativa que aplica a los 
trámites seleccionados, éstos pasaran a ser definitivos en los sectores y subsectores 
selecciondos. 
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DOCUMENTO BASE PARA LA COORDINACIÓN DE 
CONSUlTORÍAS REGIONAlES 
INTRODUCCIÓN 
El Programa de Simpl ificación de Trámites se desarrolla de manera simultónea en seis 
Cámaras de Comercio de las principales ciudades del país los cuales son: Bogotá D.C. . 
Bucaramanga. Barranquilla. Cali . Cartagena t¡ Medellín. 
Un punto importante en la configuración del éxito del Provecto tiene que ver con la 
articulación de Jos componentes generados por la Dirección Nacional del Programa. lo 
Consultoría Nacional y las diferentes Consultorías ejecutadas de manera local. Hay 
que tener en cuenta que cronológicamente las Consultorías locales entrarán después 
de la Consultoría Nacional, por ello es necesario determinar pautas básicas que 
permitan a éstas generar productos equivalentes y articulados con los producidos 
por la Consultoría Nacional. 
La Coordinación Central del Programa está liderada por la Dirección Nacional, que se 
encuentro localizada en la Ciudad de Bogotá D.C. (Ver Gráfica No.l) . 
Gráfica No 1 
ORGANIGRAMA DE lA COORDINACIÓN 
ORGANIGR.AMA DE COORDINACIÓN NACIONAL DEL PROYECTO 
COOftOIIIACIOtl IIA.C1MIAL 
Oi: eed.ln tkmiol -" del PI nfY"'""' 
Dr. Cario:> A/llorto M,11nur. 
~~13 
,.---- ----..,..-----










Fuente: Los Consultores 
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La Consultoría Nacional. como ente generador de directrices v lineamientos básicos. 
da pautas iniciales a las Consultorías Locales de las demás ciudades. 
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DOCUMENTOS Y METODOlOGIA 
La Consultoría Nacional entregará a la Dirección Nacional del Programa · las 
metodologías de trabajo, una vez probado su funcionamiento. 
En el último numeral. se reportan en detalle a manera de Documentos cada una de las 
Metodologías e Instrumentos ya elaboradas y referencia las que a futuro la 
Consultoría considera replicables o útiles en los Proyectos Regionales . 
La Consultoría Nacional sugiere que -para efectos de apreciar de primera mano y 
evidenciar parte del método desarrollado a nivel Nacional y Distrital- en el momento 
de entrada en ejecución de las homólogas locales se efectúe una reunión general de 
coordinación con el auspicio de la Dirección Nacional del Programa. en la Ciudad de 
Bogotá. 
En ella. la Consultoría Nacional planteará el proceso que ha surtido para las primeras 
etapas del Proyecto, con énfasis en las acciones realizadas que muestran 
experiencias útiles para el proceso regional. 
Se considera que esta reun1on debe ser única y con asistencia de todas las 
Consultorías Locales de forma simultánea, de tal manera que se puedan evacuar con 
la Consultoría Nacional las inquietudes hasta lograr plena unificación conceptual. 
Inicialmente se descartan reuniones particulares con cada una de las Consultorías 
Locales, puesto que se desvirtuaría el principio expuesto en el párrafo anterior. 
Para efectos de unificación de conceptos básicos en cuanto a términos propios del 
Programa, como gestión, trámite, proceso. procedimiento, actividad, entre otros, se 
adopta como base las definiciones básicas de términos más utilizados dada por la 
"Guía para la Racionalización de Trámites. Procesos y Procedimientos", publicado por 
el Departamento Administrativo de la Función Pública y la Cámara de Comercio de 
Bogotá. 
Si en el transcurso del Proyecto, la Consultoría considera pertinente la aclaración de 
términos y conceptos adicionales, se informará oportunamente. 
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flujo de Información 
Debido a que las Consultorías Locales no tienen subordinación alguna con lo 
Nacional, el conducto regular de flujo de información será centralizado o través de lo 
Dirección General del Programo, quien o su vez replicará tales d irectrices o los 
Coordinadores de las diferentes ciudades. (Ver Gráfica No 2) 
La Consultoría Nacional validará las pautas y metodologías suministradas 
previamente a la Dirección General del Programa y ejecutadas por los Consultorios 
Locales, con la finalidad de comprobar su cumplimiento. 
VALIDACIÓN. 
La Consultoría Nacional ha desarrollado sus trabajos en la ciudad de Bogotá. 
estableciendo las metodologías más adecuadas para la finalidad del Proyecto. 
Debido a diferencias culturales y jurídicas propias de cada una de las cinco ciudades 
coeje.cutoras, la Consultoría Nacional validará el cumplimiento de la metodología 
diseñada. 
Para poder realizar dicha verificación y dar el apoyo técnico a las Consultorías 
Locales, lo Consultoría Nacional -una vez efectuada la reunión previo conjunta-
propone la realización de conferencias virtuales quincenales (Viernes de mitad y final 
de mes), aprovechando la infrqestructura existente de la Cámara de Comercio de 
Bogotá. Con lo anterior. es posible mantener contacto y control directo con las 
Consultorías Locales (exclusivamente durante lo ejecución de contrato de lo 
Consultoría Nacional) 
METODOLOGÍAS E INSTRUMENTOS 
DOCUMENTO METODOLOGÍA PARA lA DETERMINACIÓN DEl UNIVERSO DE 
TRÁMITES OBJETO DE ESTUDIO 
Dada la complejidad del tema "Trámites". la determinación de un Universo-Base que 
permite definir un grupo suficiente, amplio y representativo de éstos tanto en el 
ámbito nacional como en el Distrito! debe constituirse en un prioridad de las 
Consultorías Locales. 
De manera ilustrativa se mostrará como la Consultoría Nocional, realizó su estudio en 
dos grandes etapas. La primera se refiere o aquellos trámites que t ienen carácter 
nacional y la segunda a otros trámites de naturaleza Distrital. Una y otra etapa ha 
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tenido fuentes y metodologias diferentes para la Integración de la información, como 
se describe a continuación. 
TRAMITES NACIONAlES 
Como su nombre lo Indica, este tipo de trámites cubre aquellos que el empresario 
realizo ante entidades de carácter nacional v cubre entre otras Ministerios, 
Departamentos Administrativos, Corporaciones Autónomos Regionales , 
Establecimientos Públicos, etc. En total poro este tipo de trámites se han tenido en 
cuento 332 entidades . Lo fuente inicial de información ha sido lo Guío General de 
Información Ciudadana desarrollada por el Departamento Administrativo de la Función 
Pública- DAFP. 
la plataforma usado poro esto recopilación de Información es Microsoft Access 2000 
con una base de datos que inicialmente está compuesta por tres Tablas de Datos. 
Partiendo de este Insumo, el análisis realizado por la Consultorfa cubrió un total de 
2371 Trámites Gubernamentales de orden nacional acopiados por el DAFP. Cabe 
anotar que dentro del total de trámites se Incluye 41 S que se encuentran en fose de 
depuración v validación por parte del DAFP, es decir, cuya Información no reviste el 
nivel de confiabilidod necesario. 
La estructura original de la Base de Datos se presento en la Información de la Gráfica 
No 3, que muestro el diseño para la Tabla-Base denominada "Trámites": 
Gráfica No 3 
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Para efectos del estudio, se ha modificado la estructura de los campos, de acuerdo 
con las necesidades de información requeridas para organizar las matrices de anólisis 
planteadas para sustentar el Mapeo Institucional y Legal. 
TRAMITES DISTRITAlES (lOCAlES) 
Se presenta a manera de ejemplo a las Consultorías Locales, el trabajo realizado para 
la ciudad de Bogotó. 
Para determinar los trámites que atañen a los empresarios en el Distrito Capital, la 
Consultoría Nacional ha acudido a diferentes fuentes alternativas de información así: 
-Trámites aportados por la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá. 
La Alcaldía Mayor de Bogotá por medio del Programa Servimos al Ciudadano, requirió 
mediante Circular 027 la priorización de cinco trámites que a juicio de cada entidad 
resultan de mayor impacto para el ciudadano. La Secretaría proporcionó a lo 
Consultoría un listado de 56 entidades distritales. Se recomienda a las Consultorías 
Locales solicitar o sus correspondientes Alcaldías estudios similares o este. 
-Trámites aportados por el Programa Red Capital. 
El Programa Red Capital de la Alcaldía de Bogotá mantiene un esquema similar al de 
la Guía de Información Ciudadana del DAFP. El objetivo de este sistema es Informar 
sobre Trámites de naturaleza distrital y lugares donde se pueden ejecutar. 
El procedimiento consistió en extractar de la página Web del Programa Red Capital 
cada uno de los trámites los cuales se encuentran en formato de "Documento MS-
Word", y buscar en el archivo la información que aplica para la base de datos que 
estructuró la Consultoría Nacional para el manejo de lo Información. siguiendo la 
técnica empleada para los trámites de índole nacional. 
De esta fuente , la Consultoría Nacional para Bogotá extractó un total de 511 trámites. 
distribuidos en 47 entidades. Se recomiendo a los Consultorías Locales realizar 
ejercicios similares . 
-Trámites aportados por cada Entidad 
La Consultorio Nacional poro lo Ciudad de Bogotá realizó una verificación de las 
principales entidades que tienen página web en el Distrito, con miras a consultar 
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Esta verificación cubrió entidades como: Instituto de Desarrollo Urbano IDU. Catastro 
Distrito!, Departamento Administrativo de Planeoción Distrital, entre otras, los cuales 
en sus páginas WEB contienen información relevante de los trámites realizados por 
ellas. 
UNIFICACIÓN DE INFORMACIÓN 
Uno vez verificada la Información de los trámites procedentes de las tres fuentes 
citadas anteriormente. se procedió a su unificación e integración en formato 
compatible con Base de Datos DAFP. a efectos de lograr una herramienta informática 
única de verificación y selección de trámites. 
La Consultoría Nacional encontró diferencias entre los trámites reportados por las 
entidades y las fuentes anteriormente citadas. por otra porte se encontró que con 
relativa frecuencia la normatividad que se presentaba tanto por Red Capital como por 
Servimos al Ciudadano presentan incongruencias tales como: falta de normas que 
realmente regulan el tramite , normas que no aplican directamente o el, etc. 
Por estas razones se recomienda realizar un examen exhaustivo y verificación de la 
información reportada por las entidades locales o las respectivas Consultorías. 
PROCESO DE DEPURACIÓN Y OPTIMIZACIÓN DE BASE DE DATOS DE TRÁMITES 
NACIONALES DEL DAFP 
El proceso de depuración de la Base de Datos Inicial requ iere de una estricta 
verificación y desagregación de información. La Consultoría Nacional partió de la 
Base de Datos de la Función Pública. que a entender de la Consultoría es 
simplemente informativo. Esta base debió ser rediseñada por lo Consultoría 
Nacional con el fin de poder utilizarla como herramienta informática de trabajo. 
- Campos corregidos 
La base original de la Guía General de Información Ciudadana presento 
característ icas en su estructuro que no le permiten ser operativa paro los fines del 
Proyecto, razón por la cual se hizo necesario efectuar cambios en su diseño para 
lograr aplicaciones más eficientes. 
El campo FRECUENCIA contenido dentro de la Base Original como -tipo memo- se 
migró a campo -tipo numérico- tomando el valor representativo para los casos en los 
que ésta no se encuentra de manero explfclta en el texto. 
De igual manera. lo Consultoría se encuentra en proceso de conversión del campo 
TIEMPO que también es -tipo memo- a un campo expresado en unidades equivalentes 
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de medida, ya que la fuente original reporta en horas, días, meses y otras unidades 
de tiempo que no hacen comparable un trámite. 
El proceso busca desagregar de manera funcional y operativa (es decir que permita 
hacer consultas selectivas) campos como el de NORMATIVIDAD y DOCUMENTOS, 
fundamentales para aplicar análisis de transversalidad entre los trámites. 
- Estructura de la nueva base 
Los campos de la Base de Datos se han adecuado para el manejo de una aplicación 
conducida por eventos, útil para el Proyecto y adaptada para la generación y manejo 
de Matrices Básicas de manera dinámica. Este proceso estructura tablas diferenciales 
para trámites Nacionales l,J Distritales. enriqueciendo a su vez la Tabla 
correspondiente a ENTIDADES y SECTORES con nuevos insumos encontrados por la 
Consultoría y en paralelo generando tablas adicionales para el manejo de 
información desagregada en función de las necesidades del Proyecto. 
En el proceso filtración y priorización de los trámites con miras a la conformación del 
Pareto de Trámites de mavor impacto. se desarrollaron diferentes formularios de 
interfase-usuario, que filtran l,J visualizan la información deseada, generando agilidad 
y versatilidad en el manejo y disposición de la información. 
- Generación de Matrices Base 
La generación de nuevos campos, tablas y atributos permite la construcción de 
matrices-base para el proceso de selección y delimitación de los Trámites que a 
futuro serán objeto de Mapeo Institucional y Legal . además que permite dar insumos 
de alta calidad en la consulta para el Equipo Jurídico del Proyecto. 
PRIORIZACIÓN DE TRÁMITES 
El proceso de selección de trámites se concibió dentro de un esquema que permite en 
forma rápida y segura detectar los de mayor impacto para el objetivo del estudio. A 
manera de ejemplo ilustrativo se presentan las dos fases realizadas en la ciudad de 
Bogotá, como una base de trabajo para las cinco ciudades participantes. 
Fase 1: Identificación de Tramites Básicos 
Para la realización del proceso de tamizado, se desarrolló un formato de interfase-
usuario llamado Priorización Fase 1 (Ver Gráfica No 4 ). 
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Esta interfase incorpora a la herramienta dos conceptos iniciales: 
-El primero permite catalogar los trámites evaluados como Empresariales 
- Después de esta catalogación, se aplica un concepto amplio y general que permite 
ubicarlos dentro de los cuatro sectores seleccionados por el estudio como prioritarios: 
• Sector- Construcción 
• Sector Salud 
e Sector - Comercio 
~> Sector- Industria 
Gráfica No 4 
Formato "Priorlzaclón Fase 1" 
CONSUL TORJA PARA EL DEL CENTRO DE A EMPRESARIAL DEL 
PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE SIMPLIFICACIÓN DETRAMrrES 
PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
LIQUIDACION DE APROVECHAMIENTOS (*) . 
usted necesita obtener la liquidación para determinar los 
stos sobre el valor CIP de las sustancias o 
1 de control especial que son fijados como 
rr-.v<>rh,omi•mt.,~ del laboratorio con destino al Tes oro 
cional. presente la solicitud respectiva. 
Fuente: Los Consultores 
. Fotocopias de los documentos de Importación. 
. Licencia de importación. 
Factura comercial. 
. Declaración de importación . 
El resultado de este tamizado a nivel nacional se muestra en la Tabla No l 
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TRAMITES SElECCIONADOS EN LA FASE UNO DE DEPURACIÓN 
SECTOR NUMERO DE TRÁMITES 
" Construcción 144 
• Salud 148 
o Industria 304 
• Comercio 316 
Fuente: Los Consultores 
Fase 2 Rediseño de trámites prioritarios 
Después de realizada la "Fase Uno - Selección Preliminar" se genera una nueva 
Interfase-usuario de la aplicación, la cual se muestra en la Gráfica No. 5 . Dicha 
Interfase permite realizar una verificación exhaustiva del trámite seleccionado con 
criterios de evaluación, basados en la Etapa a la que se circunscribe (Ver Tabla 2) la 
descripción formal del mismo y sus requisitos. 
Gráfica No S 
Formato "Prlorlzaclón Fase 2" 
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Fuente: Los Consultores 
De manera simultánea, la interfase se diseñó para permitir la codificación de la Etapa 
propia del trámite de acuerdo con la siguiente Tabla . 
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Relación de Códigos Asignados o Jos Etapas del Trámite 






6 Vigilancia -Regulación 'i Control 
Obligaciones --7 
8 ! Intervención 
9 Liquidación 
Fuen te: Los Consu lto res 
El resultado de esta fases genera el insumo inicial para el Equipo Jurídico 
responsable de analizar las Matrices legales que a futuro, alimentarán el Mapeo 
Institucional y legal. los reportes de entrega de · trómite.s a someter al análisis 
jurídico fueron clas ificados en tres siguientes grupos: 
EXClUSIVOS A CADA SECTOR: Es decir. que aplican independiente y 
específicamente a cada uno de los cuatro sectores objeto de estudio en la 
ciudad de Bogotá. De esta forma , se da lugar a cuatro subclaslficaciones: 
o TRAMITES INDUSTRIALES 
o TRAMITES COMERCIALES 
o TRAMITES SALUD 
o TRAMITES CONSTRUCCIÓN 
TRAMITES GENERICOS: Se trata de aquellos que aplican a los 4 sectores 
simultáneamente. 
TRAMITES TRANSVERSALES NO GENERICOS: Por exclusión se encuentran en 
este segmento los trámites que atañen a 2 o 3 de los sectores seleccionados 
en diferentes permutaciones como por ejemplo: 
o Comunes a SALUD-COMERCIO-INDUSTRIA 
o Comunes a SALUD-CONSTRUCCION 
o Comunes a INDUSTRIA-COMERCIO 
o Comunes CONSTRUCCIÓN. COMERCIO-INDUSTRIA 
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De esta manera, se optimizan los esfuerzos de MAPEO LEGAL E INSTITUCIONAL 
mediante la sectorización de normas. 
ANÁliSIS CUANTITATIVO DE SEOORES 
BASE METODOLOGICA DE lA PRIORIZACION DE SECTORES 
Acoger la perspectiva del análisis sectorial implica establecer cuál es el 
referente más apropiado a efectos de determinar que actividades y sectores 
productivos merecen especial detenimiento con miras a centrar los esfuerzos 
de la Consultoría tanto en términos del Mapeo Institucional y Legal como de 
propuestas de optimización y mejora. 
Se considera conveniente que las Consultorías Locales realicen un debate 
interno para tomar en consideración impacto en la opinión pública de cada 
ciudad, para ello es prioritario analizar la participación porcentual de cada 
sector en la base de datos suministrada por las respectivas Cámaras de 
·Comercio frente a cobertura poblacional e índice de f~e~l)_en~jg_ que reporte un 
trámite misional. 
En este orden de ideas, la herramienta preliminar de consulta se refiere a la 
base de datos de la Cámara de Comercio de cada ciudad donde -a partir del 
Registro Mercantil- se cuenta con un elemento objetivo que permite medir el 
peso específico de cada actividad dentro del segmento empresarial 
respectivo. 
Con este referente se pretende englobar un número significativo de usuarios, 
identificando así los sectores de mayor cobertura y que optimizados los 
trámites que le son inherentes, facilita su actividad productiva en orden a la 
regulación vigente, contribuyendo al margen de rentabilidad .. 
Esta perspectiva tiene sentido en la medida que la conformación de sectores 
por número de empresarios es un buen predictor y tiene una relación 
directamente proporcional al número de beneficiarios del Proyecto. Así, 
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intervenir en los sectores de mayor peso específico permite deducir que las 
soluciones tendrán un impacto directo en un más alto número de usuarios. 
ANÁLISIS CUANTITATIVO DE LOS SECTORES 
Se recomienda buscar reportes propios de cada Cámara de Comercio sobre 
Personas Naturales, Jurídicas y Establecimientos de Comercio matriculados y 
renovados en el primer trimestre de 2001, ordenadas por sectores productivos 
de acuerdo al código CIUU. 
Sobre este referente, deberán proceder a establecer la conformación 
porcentual de cada uno de los sectores y así ponderar la participación de cada 
uno de éstos dentro de la estructura empresarial de cada Ciudad. 
Con este punto de partida, resulta factible definir un Pareto que determine el 
grupo de sectores que aglutinan al mayor número de empresas y por ende, 
permiten predecir un mayor ámbito de influencia en la intervención de la 
Consultoría. 
RESULTADOS FINALES DE LA PRIORIZACION. 
Se recomienda seleccionar los sectores de mayor representatividad productiva 
y a partir de tal priorización, adelantar una determinación de subsector con 
base en la estadística gremial, o en su defecto los datos e información 
suministrada por el Dane. 
DOCUMENTO METODOLOGÍA PARA El MAPEO INSTITUCIONAL DE RESULTADOS 
DESDE LA INTERPRETACIÓN NORMATIVA 
CONSTITUCIÓN DEL EQUIPO JURÍDICO DEL PROYECTO 
El punto de partida para la estructura del Equipo Jurfdico debe contemplar dos 
referentes básicos: 
Configuración del Equipo 
-:_Iam.pj)Q dei.Equipo: Dependerá de qué tan densa sea lo normatividad que confluye 
en la configuración del Mapeo Institucional y Legal. Como el énfasis de las 
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Consultorías Regionales estará en función de la normativa local, la dimensión del 
Equipo Jurídico dependerá de la complejidad de las normas de la región. 
, - Perfil: , Estará condicionado por la naturaleza de los sectores seleccionados. De 
-acuerdo a éstos. deberán elegirse las especialidades del derecho que más se aJusten 
a la especificidad de la actividad productiva del caso. 
Determinación de líneas ele Trabajo 
- Asignación de responsabilidades: En orden a resultados del Mapeo Institucional v 
Legal Preliminar, la Consultoría Nacional recomienda establecer responsabilidades a 
cada uno de Jos miembros del Equipo Jurídico, contemplando la definición de 
estándares de productividad v rendimiento frente al análisis jurídico (nivel de 
rendimiento en cuanto normas analizadas en un período de tiempo determinado . . 
tiempos en la consecución de normas) 
- Apovo: Para efectos de facilitar el trabajo del Equipo. se sugiere considerar la 
posibilidad de fortalecer el Equipo con un Asistente Jurídico responsable de la 
referenciación v consecución de normas específicas para cada uno de Jos sectores 
seleccionados. 
Pautas de Trabajo para el Equipo Jurídico 
Abocan tres macroactividades : 
- .l:_~~!~r9_ . 91?~9 1 de las normas reportadas en las Matrices de Mapeo Institucional v 
Legal Preliminar 
-Identificación de normas vigentes pertinentes v depuración de las reglamentaciones 
reportadas 
- Entrega de reportes final~s. bajo el criterio de generar alarmas que permitan la 
integración de Salas de Discusión Equipo Jurídico-Equipo Consultor para identificar 
dualidades. contradicciones. vacíos V en consecuencia. determinación de propuestas 
de eliminación. fusión u optimización. 
MÉTODO PARA GUIAR LA PRESELECCIÓN 
Criterios para el diseño y estructuración de la Matriz Reporte de Abogados 
La Consultoría Nacional diseñó la "Matriz Resumen Reporte de Abogados". con la que 
se pretende unificar el formato de recepción del Insumo del grupo jurídico de una 
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forma sencilla y clara , con la finalidad de permitir un análisis rápido de la información 
para poderla alimentar en el Mapeo legal InstitucionaL 
Una muestra de la matriz empleada se muestra en la Gráfica No 6 
----·~ -- -- -- -~ - ----·· ··-· -· 
Gráfica No 6 
MATRIZ RESUMEN REPORTE DE ABOGADOS 
TRAMITE: 
(INDEPENDIENTEMENTE QUE LA NORMA ESTE VIGENTE O NO POR FAVOR DILIGENCIE LOS DATOS} 
NORMAS ENmEGADAS ESTA VIGENTE? ENTIDADES QUE REQUISITOS DOCUMENTOS 06SERVAOOHE5 
INVOWCRA 
HORMAS HAUADAS ENTIDADES QUE REQUISITOS DOCUMENTOS OBSERVAOONES 
INVOWCRR 
r-· ---- -----
NORMAS HALLADAS: AQUEllAS ADIOONALES A lAS ENTREGADAS QUE DEROGAN, RMPlfAN O SEAN HUEVAS 
REQUISITOS: FORMRUDRDES QUE SE CUMPLEN RHTE lA ENTIDAD O ORTOS QUE SE REPORTAN A lA SOLICITUD DEL TRAMITE (UEMPlO, DATOS 
GENERAlES DE lA EMPRESA. ORIGEN DEl CAPITAl, ETC) , 
DOCUMENTOS: ACREDITRClOHES (ESCRITURA DE CONSTITUCIÓN, REGISTRO MERCANTil, PlANOS ETC) 1 
OBSERVACIONES: HACER UH AHAUSIS PRECISO (SIH RETORICA) SOBRE DUALIDADES, IHCOHSISTENCIAS, VAOOS, SOBREREGlA.ACIOHES O DEMAS 
ASPECTOS QUE JUZGUE CONVENIENTE PARA El ESTUDIO. 
Elementos de juicio para elaboración del cuest ionario 
La finalidad de la elaboración del cuestionario es presentar una guía, no exhaustiva. 
al Equipo Jurídico en la cual se indican preguntas concretas que limiten la respuestas 
al objetivo del proyecto. 
Para esta guía se han tomado en cuenta dos criterios de valor: 
- Preguntas relativas a la validación normativa sobre la cual se sustenta el trámite en 
cuest ión. 
- Preguntas enfocadas a estimular el aporte de ideas acerca de posibles alternativas 
que puedan ser de utilidad para la finalidad del Proyecto. 
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Se recomienda a las Consultorías Locales enfatizar al Grupo Jurídico sobre la 
necesidad de contestar a las preguntas de manera concreta, fácilmente interpretable 
y práctica, de Igual manera se debe pedir a los integrantes del Equipo Técnico que 
Indiquen todos los considerandos que a su buen entender crean oportunos hacer, 
para que aporten elementos de juicio a la configuración del Mapeo Institucional y 
Legal. 
- Primer Criterio de Valor 
1 . La norma está vigente o no está vigente? 
2. Dicha norma tiene modificaciones posteriores o no? 
3. Dicha norma a qué sectores productivos aplica? 
4. Dicha norma aplica a más de un Ministerio? 
S. Dicha norma aplica a má~ de una entidad? 
6. Qué aspectos considera que está regulando la norma pero que escapan a al 
espíritu inicial o regulan otras materias? 
7. Lo que se. está regulando por dicha norma es consecuente con el rango de ésta? 
(Por ejemplo, si una resolución o circular de carácter interno está regulando aspectos 
que deberían ser objeto de Ley o decreto) 
8. Hay algún artículo de esta norma donde sea explícito que deroga o complementa 
otras disposiciones? Cuáles artículos y normas? Por favor precise. 
9 . Los datos o registros que pide dicha norma están sobredimensionados o piensa 
que se pueden reducir? En caso que piense que se pueden reducir indique cuáles se 
eliminarían y porqué. 
1 O. Los datos o registros que pide dicha norma presentan dualidades frente a 
requerimientos de otras o son específicos . Por favor detalle. 
11 . Qué aspectos establece la norma como objeto de regulación posterior? 
(Por ejemplo, el Presidente mediante decreto reglamentará ... , el Congreso expedirá la 
ley ... ) 
Qué normas se han expedido como consecuencia de esta regulación posterior? O 
conoce que está en trámite o en estudios preliminares? etc. 
12. La norma presenta contrad icciones internas? En qué ospectos? Cuál es el aspecto 
que predomina v cuál es el que debe ceder en aras de la consistencia de la norma? 
- Segundo criterio de valor 
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13. Piensa usted que esta norma se puede integrar con otras normas- ó ·disposiciones 
a fin de obtener una única. Por favor. concretice. 
14. Piensa usted que esta norma es demasiado ambigua en la cual caben una 
pluralidad de Interpretaciones? O es concreta para el objeto que aplica? 
15. En su experiencia profesional encuentra que la norma en estudio -siendo clara en 
su concepción- es tergiversada en su implementación por el funcionario o órea 
responsable? 
16. Piensa usted que deberian haberse regulado aspectos en la norma que hoy 
detecta como vacfos generadores de problemas? 
17. Piensa usted que esta norma se puede mejorar? Indique en qué sentido. 
Método para configurar lista de Trámites vs. Norma 
Gráfica No 7 
MAPEO INSTITUCIONAL Y LEGAL PRELIMINAR 
SECTOR: SALUD Y FARMACEUTICOS 
ETAPA TAIW\ ENTIDfiDES 
230 562 582 144 1010 1015 103~ 
1 
CREROÓH 
!762 "-'¡ 7S "" 1968, Rtt. 
2 53, lltaral b. 
CONSTnutiÓN "-'¡ 7 do 1979, Rrt, 
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Rrt. 40. 
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Fuente: los Consultores 
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Una vez realizadas las actividades descritas por la METODOLOGÍA PARA LA 
DETERMINACIÓN DEL UNIVERSO DE TRAMITES en las cuales se ha descrito la forma 
como se encontraron los tramites correspondientes a las nueve etapas. se 
identificaron de manera preliminar las normas correspondientes a cada uno de los 
trámites y se relacionó al mismo tiempo con la entidad. 
A partir de este punto se generó el Mapeo Legal e Institucional Preliminar entregado 
al Equipo Jurídico. La Consultoría Nacional recomienda que se asignen los trámites a 
cada Abogado de manera sectorial para optimizar resultados . A manera de ejemplo 
se ilustra el Mapeo de un sector realizado en la Ciudad de Bogotá en la Gráfica No. 7 
PAUTAS PARA CONTEMPLAR El UNIVERSO NORMATIVO Y EXTRAaAR El TRÁMITE 
NÚCLEO POR CADA SECTOR CON SUS DERIVACIONES VERTEBRALES. 
Con el fin conducir el Equipo Jurídico en la depuración normativa v hallazgo del 
trámite que por su estructura v especifidades se perfile exitoso dentro del 
funcionamiento CAE's, se establecieron tres áreas de trabajo a saber: 
- Relación Global e inventario normativo de las disposiciones que rigen el 
comportamiento del sector v son aplicables por su vigencia v juridicidad. 
-Conceptos v sugerencias respecto al universo normativo estudiado sobre: 
i. Normas a eliminar 
ii. Normas a fusionar 
i i i. Normas a derogar 
iv. Normas a sustituir 
v. Normas a complementar 
vi. Normas a eliminar por: contradictorias. duales. Imperfectas. 
disueltas v obsoletas. 
·'¡ 
- Desde un punto de vista práctico, pero sin desconocer el rigor de la norma, se 
deben seleccionar trámites o rutas que por sus caracterfsticas, fundamento legal v 
cobertura. puedan ser objeto de una Implantación efectiva en los CAE 's V obtener una 
valoración eficaz. 
- Ese producto final debe corresponder a la identificación de un trámite vertebral del 
sector junto con las reformas que la operación efectiva demande. elaborando el 
acuerdo o los términos de concertación con las entidades públicas participantes en el 
macroproceso. Todo esto soportado en argumentos v fundamentos suficientemente 
sólidos extractados de las normas v de elementos de productividad v eficiencia. 
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Los acuerdos deberán ser gestionadas por los responsables del Equipo Jurídico, 
fundamentando su propuesta en los resultados de lo confrontación e identificación de 
situaciones anómalas de lo norma. consistencia existente entre teoría (lo regulado) y 
práctica (los dificultades y contratiempos que debe sortear el particular). De toles 
experiencias se conformará la base argumental paro sustentar cambios y mejoras 
propuestos. 
DOCUMENTO METODOLOGÍA PARA LOGÍSTICA DE "FOCUS GROUP". 
La metodologfo del presente estudio descansa sobre una forma de Investigación 
socio-cualitativa denominada de grupos focales (focus group), los cuales constituyen 
una técnica de recolección de Información basado en entrevistas colectivas v 
semiestructurodas adelantadas sobre grupos homogéneos. 
Para el desarrollo de la investigación se deberán instrumentar gufas de trabajo 
combinadas con encuestas (método cuantitativo). paro facilitar la obtención. 
clasificación v análisis de la información. 
Se recomienda lo implementación de una encuesta, preferentemente con preguntas 
cerradas paro facilitar la tabulación v uso de la información. Las respuestas junto con 
su ponderación v frecuencia se constituyen en los fundamentos que soportan con 
datos v hechos las negociaciones con las entidades públicas que promulgan las 
normas que sustentan los trámites. 
RECOMENDACIONES PARA LA EFECTIVIDAD DE LOS " FOCUS GROUP ". 
-Es deseable formalizar tantos Focus Groups como sectores seleccionados objeto de 
investigación. 
- Coda sector productivo es diferente, por lo tonto sus expectativas también lo son. 
Por este motivo las preguntas serón elaboradas y formuladas con base en el lenguaje 
y circunstancias particulares del sector. 
- Es recomendable que antes de codo Focus Group, se puedan validar estos 
preguntas con algún representante del sector, o fin de validar y optimizar los 
cuestionamientos y el enfoque global del test asi como el sentido e interpretación 
particular de cada una de las preguntas. 
-El grupo debe ser seleccionado teniendo en cuento los siguientes recomendaciones: 
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• Convocar personas de la organización que ejecuten o adelanten tareas 
relacionadas con los trámites que les conciernen. 
• Convocar empresas del sector de carácter formal e informal. 
• Requerir al gremio u organización convocante adelantar las Invitaciones por su 
conducto. 
• Escoger una hora y lugar que por su ubicación y condiciones físicas y 
ambientales proporcione confort y atención a las necesidades de los 
asistentes. 
• Por últ imo, para asegurar una asistencia productiva la Consultorio deberá 
realizar un control al reporte de confirmación que le remita el Gremio. 
Perfil del Moderador 
-Conocimiento del tema 
- Facilidad de comunicación y de expresividad. 
- Habilidad para adelantar lecturas respecto al lenguaje gestual y actitudinal de los 
asistentes. 
- Capacidad de asimilación y síntesis. 
Recomendaciones el Moderador 
-Manejo ordenado y secuencial en el otorgamiento de la palabra. 
-Verificación 'sobre la comprensión real del objetivo de la sesión. 
-Validación respecto al alcance y significado de cada una de las preguntas. 
SUGERENCIAS INICIALES PARA lA CODIFICACIÓN DEl MAPEO DE TRÁMITES 
La Consultoría presenta a consideración de la Dirección Nacional del Programa 
sugerencias para el manejo y codificación de la Información de Mapeo. 
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Gráfica No 8 









fuente: Los Consultores 
consecutivo 
·Etapas de Intervención del Estado en el Sector Empresarial 
codigo d~_ la entidad Vinculada, adscrita. o espedai · 
nombre del tramite 
. ...:J en :que C011Siste ·_el, tramite 
requisitos y documentos necesarios para el tramite 
IUI;¡ar al cual debe acudir el ciudadano 
principales normas que regul.!!n el tramite 
cuantos tramites de este tipo gestiona su unidad administrativa al año 
Gráfica No 9 
Estructura Mínima de la Tabla ENTIDADES 
Texto . Nombre_ de la Entidad 
. .. P.ropieda.d~ d_~l_c.ampo . 
fuente: Los Consultores 
V 
Poro efectos de permitir un orden de codificación de variables a las diferentes zonas 
del país. se sugiere que se estructuren seis grandes zonas que cubran las Cámaras de 
Comercio existentes y futuras dentro del Programa (Ver Gráfica No. 1 0). Las zonas 
determinadas son las siguientes: 
-Trámites Nacionales: Son aquellos que son efectuados en cualquier parte del país 
en organismos gubernamentales de orden nacional como Ministerios, Corporaciones 
Autónomas, Organismos de Control Nacional, Dirección Nacional de Impuestos, etc. 
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-Zona Distrito Capital : Son aquellos trámites que están asociados con las entidades 
que dependen de la Alcaldla de Bogotá D.C 
- Zona Costa Atlántica: Son los trámites asociados a las entidades locales en los 
Departamentos de Atlántico. Magdalena, Bolívar, GuaJira. Sucre, Córdoba_ 
-Zona EJe Cafetero : Son aquellos trámites que deben desarrollar los empresarios para 
las entidades propias de los municipios en los departamentos de Caldas, Quindlo, 
Risaralda. 
- Zona Centro Oriente: Son aquellos trámites que tienen que ejecutarse en las 
Alcaldías ó Gobernaciones de los municipios de los Departamentos de: Santander, 
Norte de Santander, Cesar, Casanare y Arauca. 
- Zona Centro: Está circunscrita a los trámites que tienen que ejecutarse con las 
Alcaldías de los municipios localizados en los Departamentos de Boyacó, Antioquia, 
Cundínamarca, Meta, Huila y Tolíma (sin contar a Bogotá), 
- Zona Costa Pacffica: Son los trámites asociados a las entidades locales en el 
Departamento de Choco, Cauca, Valle del Cauca y Narlño. 
-Zona Sur: Son aquellos trámites que deber realizarse en las entidades dependientes 
de las Alcaldías de los Departamentos de: Vichada. Guainía, Guaviare, Amazonas, 
Caquetá, Putumayo y Vaupés. 
Gráfica No 1 O 
ZONIFICACIÓN NACIONAl 
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Fuente: Los Consultores 
CODIFBCAC~ÓN DE Ef\!JTIDRDE$ 
Doa.merco' G9E 0014 
Aevlslón O 
fecha, 19 de Julio de 2002 
La tabla ENTIDADES de lo Base de Datos contiene el inventarlo de Entidades Públicas 
que estón involucradas con la ejecución de trómites. La sugerencia de codificación es 
la siguiente: 
TABLA No. 3 
C:odlflcadón de Entidades para las diferentes Zonas de EstiiJdlo 
Área o Competencia 
Codificación 
Desde Hasta 
Tramites Nocionales 0001 1000 
Distrito Capital 1001 2000 
Zona Costo Atlántico 2001 3000 
Zona Eje Cafetero 3001 4000 
Zona Centro Oriente 4001 5000 
Zona Centro 6001 7000 
Zona Costo Pocfflco 7001 8000 
Zona Sur 8001 9000 
Otros Entidades 9001 10000 
Fuente: Los Consultores 
26. 
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CONSUlTORIR PRIIR El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PRRR El SECTOR EMPRESARIAl 
CCB - BD - CONSORCIO ECA-PAO~WCIONES 
P11mer Componente del Progt>mo de St~IIR cOC10n de Tr6mltes paro e l Se ctor Emp-esortol 
Metodologto de Coordlnoctón Consu~orfos Aeglonoles 
CODIFICACIÓN DE TRAMITES 
Doarnerm: CAE 001 4 
Aevtslón: O 
fe<ho: 19 de M I o de 2002 
La tabla TRAMITES de la Base de Datos. contiene el grueso de la información de los 
trámites evaluados en la cual también se establece un código único para cada trámite 
de acuerdo a lo zona. Lo sugerencia de codificación se muestro en lo siguiente T oblo: 
TABLA No. 4 
Codificación de Trámites para las diferentes Zonas de Estudio 
Área o Competencia 
Codificación 
Desde Hasta 
Tramites Nacionales 0001 5000 
Distrito Capital 5001 6000 
Zona Costa Atlántica 6001 7000 
Zona Eje Cafetero 7001 8000 
Zona Centro Oriente 8001 9000 
Zona Centro 9001 10000 
Zona Costo Pacífico 10001 11000 
Zona Sur 11001 12000 
Fuente: Los Consultores 
El diseño de la Base de Datos poro los CAMPOS de codo uno de estas T oblos está en 
proceso de depuración. por lo que su divulgación se hará en un documento posterior. 
RELACIÓN DE ESQUEMAS Y MÉTODOS A ENTREGAR POSTERIORMENTE 
- Documento sobre método análisis y depuración de los normas que sustentan Jos 
trámites. 
-Método para lo Identificación e Integración de Convenios y Diseño de Objetivos. 
- Método de Negociación con los Entidades Rectoras del Trámite a través de 
videoconferencia. 
-Formato de homologación de actos administrativos o nivel nacional. 
-Formato de registro sobre Recursos Tecnológicos. 
- Documento de propuesta poro Reingenierfo de Gestión Integral. 




CONSUliOIUA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEl PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOft EMPRESARIAl 
CC8- 8D • CONSOACIO ECf\.PAOSOlUCIONES 
Primer Componente del Progromo de Sl ~\lllcod6n ele TrOrnltes paro el Sea:or Em¡resarlol 
Metodo!oglo de Coorclnod6n Consu~orfos Aegjoroles 
Docu-ner<o, CAE 0014 
Aevlslón O 
femo, 19 de ÁJ\I o ele 2002 
- Propuesta metodológica de administración del cambio de las entidades actuantes 
en los Macroprocesos Evaluados. 
-Indicadores de Productividad y Gestión. 
-Mecanismos de Validación Muestra! de la Calidad en la Información Jurídica. 
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CCB- BID - CONSORCIO ECI\-PROSOLUCJONES 
CONSULTORIR PRRA EL DISEÑO DEL CENYRO DE ATENCiÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PRRR El SECTOR EMPRESARIAL 
Primer Componente del Programo de SlmpllncodOn de Trómlles poro el Sector ~preso~ o\ 
Primer DotUllento de Coordinación 
Doa.merl:o: CAE 0014 
Revisión: O 
fecho: 15 de Jull o de 2002 
SUGERENCIAS INICIAlES PARA LA CODIFICACIÓN 
Dttl MAPEO DE TRÁMITES 
Los consultores presentan a consideración de la Dirección Nacional del Programa 
sugerencias para el manejo y codificación de la información de Mapeo. 
En cada una de las consultorías locales existen condiciones particulares que 
impllcarón acciones particulares para la consecución de la información, sin embargo 
los resultados en todos los casos deberón ser reunidos por la Dirección General del 
Programa, de tal manera que el mapeo sea el Insumo de futuros desarrollos 
Independientemente de los tramites que Ingresen Inicialmente al formar parte de la 
estructura del CAE. Por esta razón la Consultoría nacional evaluaró la información 
sobre los resultados de los mapeos realizados por las consultorfas locales de manera 
directa mediante la observancia de una estructura uniforme a nivel Nacional. 
Esta base de datos en la actualidad se encuentra en proceso diseño, sin embargo y a 
pesar de que se encuentra en ejecución, ya se han identificado los campo mfnimos 
que debe contener cada registro v la estructura mínima de información requerida, la 
cual esta basada en plataforma MS-Acces con las tablas Tramites y Entidades cuya 
estructura se muestra en las Figuras No. 1 y 2. 
fuente: Los Consultores 
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CONSULTORIA PAI'iA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARR El SECTOR EMPRESARIAL 
Primer Componente del Programo de Slmpllfltocl6n de Tromltes poro el Sea:or Empresarial 
Primer Doa.mento de Coordinación 
DoCU11ento: CAE 0014 
Revisión: O 
fecho: 15 de Jull o de 2002 
fuente: Los Consu.ltores 
Para efectos permitir un orden de codificación de las variables a las diferentes zonas 
del país sugerimos que se dividida el mismo en seis grandes zonas que cubren las 
cámaras de comercio existentes y futuras dentro del programa (ver Figura No. 3). Las 
zonas determinadas son las siguientes: 
e 1- Tramites Nacionales: Son aquellos que son efectuados en cualquier parte del 
pais en organismos gubernamentales de orden nocional como ministerios, 
corporaciones autónomas nacionales. Organismos de Control Nacional, Dirección 
Nocional de Impuestos, etc. 
• 2- Zona Distrito Capital: Son aquellos trámites que están asociados con las 
entidades que dependen de la alcaldfa de Bogotá D .C. 
• 3- Zona Costa Atlántica: Son los trámites asociados a las entidades locales en los 
departamentos de Atlántico, Magdalena. Bolívar, 
• 4- Zona Eje Cafetero: Son aquellos trámites que deben desarrollar los 
empresarios para las entidades propias de los municipios en los departamentos 
de Caldas, Quindío. Risarloda, 
• 5- Zona Centro Oriente: Son aquellos trámites que tienen que ejecutarse en los 
alcaldfas ó gobernaciones de los municipios de los departamentos de: Santander, 
Norte de Santander. Cesar. 
• 6- Zona Centro: esta Circunscrita a los tramites que tienen que ejecutarse con las 
Alcaldfos de los municipios local izados en los departamentos de Bovacá, 
Antioquia, Cundlnamarca (sin contar a Bogotá), 
• 7- Zona Costa Pacífica: Son los trámites asociados a los entidades locales en los 
departamentos de Choco, 
• 8- Zona Sur: son aquellos tramites que deber realizarse en las entidades 
_ dependientes de las alcaldías los departamentos de: Valle, Valle del (auca, 
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Fuente: Los Consultores 
Codificación de "Entidades" 
Lo tabla Entidades de la base de datos contiene el Inventario de Ent idades 
publicas que estón involucradas con la ejecución de trómites. La sugerencia de 
codificación es la siguiente: 
Tabla No. 1 -Codificación de Entidades para la s diferentes Zonas de Estudio 
Área o Competencia 
Cod!flcadón 
Desde Hasta 
Tramites Nacionales 0001 1000 
Distrito Capital 1001 2000 
Zona Costa Atlóntica 2001 3000 
Zona Eje Cafetero 3001 4000 
Zona Centro Oriente 4001 5000 
Zona Centro 6001 7000 
Zona Costa Pacífica 7001 8000 
Zona Sur 8001 9000 
Otras Entidades 9001 10000 
Fuente: Los Consultores 
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SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
CCB - BD · CONSORCIO EffiPROSOLUCIONES 
Primer Componente del Programo de Stmpllflcocl6n de Tr6mltes poro el 54"-:a:or Em~esorlol 
Primer Don.mento de Coordlnodón 
Codificación de "Tramites" 
Dorunerco: CAE 0014 
Revls lóno O 
fecll<> 15 de Alllo de 2002 
La tabla TRAMITES de la Base de datos, contiene el grueso de la información 
de los tramites evaluados en la cual también se establece un código único 
para cada trámite de acuerdo a la zona la sugerencia de codificación se 
. muestra en la siguiente tabla: 
Tabla No. 2 - Codificación de Tramites para las diferentes Zonas de Estudio 
Área o Competencia 
Codificación 
Desde Hasta 
Tramites Nacionales 0001 5000 
Distrito Capital 5001 6000 
Zona Costa Atlántica 6001 7000 --
Zona Eje Cafetero 7001 8000 
Zona Centro Oriente 8001 9000 
Zona Centro 9001 10000 
Zona Costa Pacífica 10001 11000 
Zona Sur 11001 12000 
Fuente: Los Consultores 
El diseño de la base de datos para los campos de cada una de estas tablas esta en 
proceso de depuración por lo que su divulgación se hará en un documento posterior. 
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CONSUlTORIA PRRR El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
CCB- BID • CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONES 
Progomo de Simpllrlcodón de Tr6mltes poro el SettOf Empresortol 
Me~og!o Prior1z0d 0n óe Trómlt~ . 
Doru11ert:o' CAE 0016 
~vtslón: O 
fecho, 15 de Julio de 2002 
METODOLOGÍA PRIORIZACIÓN DE TRAMITES 
1.0 INTRODUCCIÓN 
Establecer la priorización de los trámites a fin de que los seleccionados estén en 
línea con el objeto del Proyecto. 
2.0 OBJETIVOS 
2.1 Objetivo General 
Asegurar trámites que reúnen las condiciones mínimas para ser integrados al 
objeto de estudio. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Documentar el método que se sigue para la priorlzación de trámites. 
3.0 AlCANCE 
El alcance es determinado en cada caso según el objetivo final que se estipule 
en el contrato y 1 o proyecto, como principio se puede establecer en sectores o 
subsectores. y siempre que éstos estén definidos en el alcance del proyecto. 
4.0 REFERENCIAS 
Metodología para la determinación del universo de trámites objeto de estudio. 
5.0 RESPONSABILIDADES 
La Coordinación de Informes y el Control de Calidad del Proyecto, tienen la 
responsabilidad de la selección de los trámites que se consideren prioritarios 
para el desarrollo del proyecto. 
6.0 DESARROllO 
el:> e ·::> 
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SIMPLIFICACI Ó N DE TRÁMITES PARA El SECTO·R EMPRESRRUU 
CC8- BID • CONSORCIO Effi·I'AOSOlUCIONES Doaxner<oo CAE 0016 
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CRITERIO DE RNA!.!S!S 
METODO 
PROCEDIMIENTO 
OB.IEl"IVO DEl ANALISIS 
~NSTANCIA 1 
TRAMITES 
Punto de Partida: 
Base de Datos 
DAFP 
Doa.mcrco, CAE 0016 
Revisión: O 
Fecho, 15 0.. Julio de 2002 






CONSULTORIR PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPAESRIURL 
CCB- BD · CONSORCIO ECf\.PAOSOlUCIONES 
Progomo de Slmpltflcodón de Trómltes poro el Sector Empresaria l 
Metndologlo Ptlor1zod6n de Tr6mltes. 
'f. .~l~~ 
... · · OBJETIVO DEl ANA liSIS 
,· . 
.... . 
Establecer la utilidad de la 
información reportada por la 
Base de Datos DAFP, para los 
propósitos del Proyecto y la 
delimitación de objeto de 
estudio. 
CRITERIO DE ANALISIS 
-Consistencia 
- Nivel de Consulta 
Donrn~rco, CAE 00 1 6 
Revisión: O 
fecho, 1 S de Jull o d~ 2002 
el:> e::> 
CONSUl!ORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
CCB- 60 - CONSORCIO EC!l-PAOSOLUCIONES 
Progomo de S!mpllflcocton de Tr6mltes poro e.! Sector EITI{)fesor lal 




trámites reportados en la 
Base de Datos. 
HAllAZGOS 
Doru-non:o, CAE 0016 
AevlsiOn: O 
¡:,,ha, 1 S de Jull o de 2002 
-Base de datos útil exclusivamente para consulta de 
referencia 
- Falta de parametrización de datos y campos 
- Restricciones para consultas dinámicas 
- Validación parcial de la información 
-Enfasis en campos tipo Memo 
.. -..... 
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CONSUl!OftiA PARA El DISEMO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
CCB- BID - CONSORCIO ECfWAOSOLUCIONES Doaxnertoo CAE 0016 
Aevls16r> O Progamo de Slmpllncoclón de Tr6mltes poro el Sea:or Empresorlol 
Metodologra Prtorlzodón de Tr6mltes. fecha, 15 de Julio de 2002 
NIVEl DE APliCACIÓN DEl MAPEO 
Migración de información a 
nueva Base de Datos 
el:> CJ 
CCS- BID - CONSORCIO ECfl.PAOSOWCIONES 
CONSULTORIA PRRR EL DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
Progoroo ~ Stmpllf lcoclón de Trómltes poro el Sector Empresarial 
tv\&odok:gro Prlorlzodón de Trómltes. 
Doa.rnerco: CAE 001 6 
Aevlslóo: O 
fech<> 1 S de >.Jllo de 2002 
PAUTA DE ACTUACION 
Abordar exclusivamente el análisis 
de Trámites Empresariales 
ESTRATEGIA 
Conformación :de un staff técnico 
interinstitucional para la preselección 
y reseña de trámites de carácter 
empresarial • 
. '::-· . . 
el::> e::> 
CONSULTORIA PRRA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB- BIO • CONSORCIO ECf>.PAOSOlUCIONES Oorunercoo CAE 001 O 
Revls16n: O Prog omo de Slmp!lflcoclón de TrOmltes poro el Sector Empresaria l 




OBJETIVO DEl ANAliSIS 
fechoo 15 de Julio de 2()()2 
1 ~ Determinar universo de trámites objeto 
del Proyecto. 
2. Establecer nivel de cobertura de 
Trámites Empresariales DAFP vs. Universo 
de Trámites Empresariales. 
el:> e::> 
CONSUL'fOftiA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB- Bil • CONSORCIO ECf\.PAOSOLUCIONES 
Progama de Slmpllflcad6n de Tr6mltes poro el Sector Empresaria l 
Met:odologlo Prlorizodóo de Tr6mltes. 
CRITERIO DE ANALISIS 
- Cobertura 
- Confiabilidad para efectos de 
Priorización 
METO DO 
Consulta y validación de 
campos y datos reportados 
por Base DAFP a nivel de 
Trámites Empresariales. 
Dorunercoo CAE 0016 
AevrsrOn: O 
fe chao 1 S de .lull o de Q002 
(_ el:> e:> 
CONSUlTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BaJ - CONSORCIO ECA-PROSOLUCIONES 
Progomo de Simplificación de Tr&nltes poro el Sector Empresario ! 
Metodologlo Prior1z0dón de: Trómltes. 
-.· ~·· .· .. 
... :-; .... ::._ .. HALLAZGOS 
DoC\XTler<oo CAE 001 6 
~visión: O 
Fechoo 15 de >.Jiio de 200P 
- limitaciones de consulto por campos tipo 
MEMO. 
- Restricciones poro utilización de factores 
de frecuencia, tiempo y costo del trámite 
por errores en parametrización. 
- Alimentación parcial de información en 
torno a variables de trámites previstas en 
la Base. 
NIVEl DE APliCACIÓN DEl MAPEO 
Parametrización Campos 
en la Base de Datos 
'· 
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CONS.ULTORIR PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGHRMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES. PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
CCS - Sil - CONSORCIO ECA-PAOSOWCIONE5 DoCUllerco, CAE 0016 
Aevl516<t O Progomo de Slmplifkacl ón de Tr6mltes poro el 5-ea:or Empresar ia l 
Metodolog!o Prlor1zod6n de Trómi tes. fe ch<> 15 de ..IJIIo de ~002 
,-..:o.·)i·: 
~::·::•; .. ~~ 
·,~:_.;-/.;~-.) 
,';:<. NIVEL DE APLICACIÓN DEL M APEO 
Parametrización Campos 
en lo Base de Datos 
PAUTA DE ACTUACION 
- Complementar información en trámites 
empresariales vía fuentes alternativas de 
información (Internet, Páginas Web, reportes 
institucionales, guías de trámites etc.) 
-Generar enlace con esfuerzos y productos 
distritales en la materia. 
el:> e .::> . 
CONSUtTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID . CONSORCIO ECM AOSOlUCIONES 
Progomo de Slmpllflcocl6n de TrOmltes poro el Sector Empresarial 
Metodologfo Prlorlz0d6n de Tróml tes . 
PRODUCTO FINAL 
- listado de 899 trámites 
empresariales 
Doc:cmer.:c, CAE 0016 
Aevl516<t O 
Fecho, 15 de Julio de roo2 
- Documento N\etodología para la 
Determinación de Trámites Objeto de 
Estudio. 
ESTRATEGIA DEl CUELLO DE BOTEllA 
Sectorización 
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SiMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMP·RESRRIAL 
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Progomo de Slmpllflcoclón de Tromlces pmo el Scct()t Emprosarlol 
/11\e~~oPriorl~ot.lórtdeJ!~...,_~~-
INSTANCIA 3 
Don.mer<oo CAE 0016 
Revls\Ono O 
·~~["':\;! 15 de Julia de 2002 
TRAMITES SECTORIAlES . 
Punto de Par~idaó 







el:> :: . CONSULTORIR PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PAfiA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID • CONSORCIO W1-PAOSOLUCIONES 
Progoma de Slmpltficadón de TrOOl ltes poro el Settor Empresarial 
Metodolog!'o Prloc1zod6n de Tr6ml tes. 
OBJETIVO DEL ANALISIS 
Asociar el universo de trámites de la 






CRITERIO DE ANALISIS 
Pertinencia en función de 
sectores seleccionados. 
Ooa.mero:o, CAE 0016 
Revisión O 
fecha, 15 de ..UIIo de 2002 
' .. c·l::> e::> 
COHSUt.TORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES ·PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB- BID • CONSORCIO ECf\.PROSOLUCIONES 
Ptogomo de Slmpllflca<l6n de TrOO\Ites poro el Seaor E~esorlol 
Metodolog!o Prlor1zod6n de Tróml[es. 
METODO 1 
Aplicación de la Cadena 
Productiva y generatión de 
Filtros No 1 y No 2 de 
Validación. 
Docunerco, CAE 00\6 




CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PRRR El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB BID - CONSORCIO ECf\-PROSOLUCIONE5 DoctrT'Ierto : CAE 0016 
Revt>16<> O Progomo de Stmpllrlcodc::n de Tr6mltes poro el Sector Empre:sOC'Iol 
M.emdoiOQio Prior1zad6n de Tr6mltes. 
METODO 2 
Entrega de Matrices para 
Análisis Jurídico de Abogados 
y Acopio Normativo . 
. :· . · .. ;· HAllAZGOS 
"; .. -~- ··. 
fv.che>. 15 de Julio de 2002 
Restricciones de la Base de Datos 
respecto a cobertura integral de 
trámites inherentes a sectores 
seleccionados. 
el::> e::::> 
CONSUlTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEL PIIOGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOII EMPftESARIAl 
CCB- BO • CONSORCIO ECMAOSOWCIONES 
Progamo de Slmpllficoelón de Tromites poro el Sector Empresarial 
Metodologfo PriOOzodón de Tr6mites. 
HAllAZGOS 
Doruner<a, CAE 001 6 
Aevtslón: O 
~cho, 15 de Julio de 2002 
Desbordamiento de capacidad real de 
obtención y acopio normativo en universo 
de trámi tes seleccionados por: 
X Debilidad Institucional pública para reporte de Información jurídica 
X Caos y dispersión normativa 
X Limitaciones de tiernpQ y capacidad Instalada para subsanar lo 
deficiencia institucional en el tema 
-Aplicabilidad múlt iple de los trámites a 
diversos sectores y tendencia transversal, 
dando lugar a 6 subclasificaciones: 
X Exclusivos a Industria 
X Exclusivos a Comercio 
X Exclusivos a Salud 
X Exclusivos a Construcción 
X Genéricos por ser transversales a los 4 sectores 
X Comunes a solo 2 o 3 de los sectores 
el:> e:> 
COHSül'l"ORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB- BD • CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONES 
Progomo de Slmpliflcotlon de TrOmltes poro el Seaor Empresonol 
MztodologJo Prlor1zod6n de Trb-nltes. 
, . ...... ::. . 
~-;,:':: :··_: :) 
PRODUCTO FINAL 
Docunen:o, CAE 0016 
Aevislón: O 
f<ocho, 15 de Julio de 2002 
Para los 365 trámites (existentes en la Base 
de Datos) referidos a los 4 sectores 
seleccionados: 
- Matriz Preliminar Institucional y legal. 
- f\fiotriz Preliminar de Requisitos y 
Documentos de Trámites. 




CONSUliORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
CCB - BD - CONSOACIO ~CR-PAOSOLUCIONES Docunerco: CA€ 0016 
Aevlslón O Ptogamo de Slmpllncocloo de Trám ites poro el Sector EmpresMol 
Motodologlo fl1or1zocl0n de Trámites. 
NIVEl DE APliCACIÓN DEl MAPEO 
levantamiento de: 
fecho: 1 S de Julio de 2002 
-Matriz legal-Institucional Preliminar en los 
Sectores Seleccionados. 
- Matriz de Requisitos y Documentos de 
Trámites Preliminar en los Sectores 
Seleccionados. 
PAUTA DE ACTUACION 
- Generar ejercicio integral en universo razonable 
de trámites, para efectos de configuración de 
Mapeos Depurados en lo Institucional-legal y de 
Requisitos. 




CONSULTOFIIR P Fl RR El DISEÑO M L CENTRO DE RTENCIÓ~ 
EMPRESRRI P. L DEL Pf>IMER COM PONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPl iFI CACIÓN DE TRÁt.Ui'ES PRR R EL SECTOR EMPRESRRIR L 
CCB- BID · CONSORCIO Effi.PAOSOlUCIONES 
Progama de SlmpllncacJón de Trámites para el Sector Empresarial 
~__g!_og!o Prtorlz006n de TrOrnltes . 
~NSTANCIA 4 
Doa.mo r<o, CRE 0016 
Aevts16rt O 
fecoo 15 de Julio de 2001! 
TRAM~TES SUBSECTOR!AlES 
Punt@ de Partida~ 
Base de Datos de 
itrómites Se€:toffma&es 
~on 6\,apeo 

















Por definir8 según 
re~uitados; obtenidos por 
Tut~res de &:ada Sub~e~tore 
i 
' 






CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PRRR El SECTOR EMPRESRRIRL 
CCB - BID • CONSORCIO ECf\.PAOSOlUCIONES DoCU1lerco: CAE 0016 
Aevtst6o: O 1'1-ogomo de SJmpltftcodOn de TrOmltes poro el Sector Empresarial 
Metodolog!o PriOlizodóo de Trómltes. 
~~~;~~-
--- . . -.. -;.-;_ 
~~~ ~: ----- OBJETIVO DEL ANALISIS 
fecho: 15 de Áltlo de roo2 
1. Establecer totalidad de trámites 
subsectoriales asociados al desarrollo de 
actividad económica específica. 
2. Generar la base para desarrollo del 
ejercicio integral de Mapeo Depurado. 




' ~-. - el::> e:> lfil ~ 
CONSUlTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl. PROGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
CCB- BD • CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONES Docunerco: CAE 00 16 
Aevts iOrt O Progomo de Slmpllftcoclóo de Tr6mltes poro ol Sector Empr.,;orlol 
Metodo!oglo Prlor1zodór1 de TrOmltes. fecho: 15 de ~IJo de S1002 
~ .. ,;.:·:_~~"" 
}-"= 
METO DO· 
-Aplicación de metodología de 
subsectorización. 
-Análisis jurídico-legal y de campo poro 
alimentación del Mapeo Depurado. 
- Desarrollo de Tutorías Subsectoriales por 
el Equipo Técnico • 
... - . 
HAllAZGOS 
En proceso, a espera de reportes de 
los Tutores de cada Subsector. 
-..... . el:> co 
CONSUlTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB- Bll • CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONES Dorun0r<o, CAE 001 O 
Revisión: O Progoma de Simpll flcodOn de Trómltes paro el Sea:or EmpresOflol 
Merodologlo Pr1ortzodón de TrOmltes. 
,•.; . ·. ~-'· . 
fecho, 15 de .I.Jilo de 2002 
~1?1~?NIVEL DE APLICACIÓN DEL MAPEO 
Para los subsectores seleccionados: 
A nivel Preliminar: 
X Matriz legal-Institucional 
X Matriz de Requisitos y Documentos de Trámites 
A nivel Depurado: 
X Matriz legal-Institucional 
X Matriz de Requisitos y Documentos 
PAUTA DE ACTUACION 
- Focalizar la atención en trámites que a 
partir de las salidas del Mapeo se 






CONSULTOR IP. PA RA EL DISEÑO DEL CEMYRO DE ATENCIÓN 
EMP RESARIA L DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRRMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
CCB- BID · CONSORCIO ECIWAOSOlUCIONES . Doa.mer<o: CAE 0016 
Progomo de SlmpllncociOn de Trómltos poro el Sector Empresarial Revisión: O 
~todologlaPrlorlzod6n~6mltes. =-~~~~~~~~==,;..;;f".;;,;d>a~: .;.;;15.;;,;de;.;,Ju;;;;,llo;,;d;.;;.•;;:,o20,;;;;02--~~ 
.X (onfBguradóra de aian-mas 
X C!aslfkad ón de s~abY5 de~ trámite según posobmdade:; 
d e inte¡ruendón. 
X (o0"9sul~e~;; d an@mka $ p o; Subsedcrr. 
X lleva~!tt~mlento d e fianjos; a.p proceso~ ad:ua~e$ d e ~ os 







CO NSULVORIR P·RRA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPO NENTE DEL PROGRAM A DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR W.PRESRAIAL 
((8- BID - CONSORCIO E(A.PAOSOWCIONES 
Progumo óe Slmplihcodón óe Tromlt<ls pao el Sccror Empr¿,;arlol 
=~~g{aPrlortzooónde~~-:L414=~===-
~NSTANCIA 6 








Doruner<o' CAE 0016 
Aevtslen: O 
feche, 1 S de Julio de 2002 
CONSULTORIA PARA EL DISEÑO DEL CENTIIO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BD • CONSORCIO ECR-PAOSOLUCIONES 
Progoma de SlmpUrlcodón de Tr6mltes poro el Sector Empresario ! 
N.etodo!ogfo Pr1o112octón de Tr6mltes. 
OBJETIVO DEl ANAliSIS 
Docu-ner<o' CAE 0016 
Revl"ón O 
fecho, 15 de Julio de 2002 
1. Establecer cuáles de los trámites 
subsectoriales son susceptibles de integrarse al 
esquema CAE 's Front Office 
(resueltos en el mismo momento) 
2. Determinar cuáles de los trámites 
subsectoriales se enmarcan dentro del 
concepto BACK OFICCE (requieren un trámite 
interno para su resolución) 
CRITERIO DE ANALISIS 
- Tiempo para la resolución del 
Trámite. 
- Naturaleza de la decisión del 
Trámite. 
el:> e::> 
CONSULTORIR PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID · CONSORCIO ECf\.PAOSOLUCIONES 
Progomo de Slmpl!,lcodón de Tr6mlt.es poro el Sector Empresarial 
Metodologlo Prlor1zod6n de TrOmltes. 
METO DO 
-Aplicación de la metodología de 
Racionalización de Trámites 
-Realización de Salas de Decisión 
sobre salidas del Mapeo. 
HALLAZGOS 
Por reportar 
Doruner<o' CA< 0016 
Revisión: O 
fecho, 15 de ..VIl o de 20012 
el::> e::> 
CONSiJlTORIR PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMEA COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPR ESRRIAl 
CCB- BD • CONSORCIO ECf~PAOSOlUCIONES 
Progomo de. S+mpflflcocl6n de Tr6mltes poro el Sector Empr~atol 
MerodoloQ{o Prtortzodón de Tr6m\[es. 
.. . , 
Doruner<o, CA€ 0016 
Revisión, O 
~che. 1 S de Julio de 51002 
NIVEl DE APliCACIÓN DEl MAPEO · 
Utilización de Resultados 
y Salidas del Mapeo Depurado 
para alimentar la generación de 
p ropuestas. 
PAUTA DE ACTUACION 
- Construir Macroprocesos-Procesos y 
Procedimientos de cada Subsector, sobre las 
alternativas de fusión, eliminación y 
simplificación reportadas para los Trámites 
Front Office. 
- Integrar a los PROCESOS elementos que 
permitan optimizar trámites BACK OFICCE. 
e¡::> e:> 
CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPliFICRCIÓH DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESAC\IAl 
CCB- BID - CONSOACIO ECR-PAOSOLUCIONES Dorunerto ' CfiE 0016 
Revisión: O Ptogomo de Slmp11Rcocl6n de Tr6mltes poro el Sector Emp<esorlol 
"'"tetodo!ogfo Pflorlzodón de TrOmttes. 
PRODUCTO FINAl 
~cho, 15 de Julio oe 2002 
Para los N trámites Front Office asociados 
al subsector: 
-Construcción de PROCESOS 
INTERINSTITUCIONAlES DE GESTIÓN y 
PROCEDIMIENTOS a través de los cuales 
intervienen las instituciones que 
contribuyen. 
PRODUCTO FINAl 
Propuestas de simplificación, 
mejora y recomendaciones 
generales para los Trámites BACK 
OFFICE. 
CONSULTOR lA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMR DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CC8 - 8\D - CONSOAC\0 ECA-PROSOLUCIONES 
Programo de Simplificod 6n de Tr6mites paro el Sector Empresorlol 
Metodoloqfo Tutorlas Subsectorioles 
LISTA DE DISTRIBUCIÓN 
Dorumento: CAE 001 7 
Revisión: O 
Fecha: 15 de 1Jiio de 2002 
Copias de este documento han sido entregadas a las siguientes dependencias de la Cómara de Comercio 
de Bogotá y el Consorcio Eco - Prosoluciones. Las observaciones que resulten de su revisión y aplicación 
deben ser informadas a la Dirección del Proyecto para realizar sus modificaciones: 
DEPENDENCIA 
Dirección Nocional Programo de Simplificación de Trám ites 
Departamento de Calidad (Consorcio ECA-PS) 
REVISIÓN Y APROBACIÓN 
Título Documento: Metodología Tutorías Subsectorioles 
Documento No. CAE 0017 
Número de Revisión o 
Nombre Equipo Consultor 
Concepción y Estructuración Firmo 
Fecha 15 julio 2002 
Nombre Equipo Consultor 
z 
'() Responsable por revisión Firma -
V 
a: Fecha 15 julio 2002 
ca Nombre Juan Escudero 
o 
ce Control de Calidad Firmo 
Q. 
a: 
Fecha 15 julio 2002 
Nombre Pena Pinillos 
Vo.Bo. Dirección del 
Proyecto Firma 
Fecha 15 julio 2002 
Nombre Dr. Carlos A. 
o Dirección Nacional Mateus 
o Programa de Simplificación. 
ca de Trámites para el sector Firma u 
empresarial "' ce Fecha 15 julio 2002 
INDICE DE MODIFICACIONES 










CONSULTORIR PRRR El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESRIURL 
CCS- 810 • CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONES 
Progromo de Simplificod6n de Tr6mites poro el Sector Empresarial 
Metodologfo Tutorras Subsectorioles 
Documento: CAE 001 7 
Aevls16n: O 
Fecho: 15 de Julio de 12002 
tYlETODOlOGÍA PRIORIZACIÓN DE TRAMITES 
1.0 INTRODUCCIÓN 
Establecer responsabilidades frente a subsectores seleccionados al interior del 
Equipo Consultor para especializar trabajo de campo. análisis jurídico-legal y de 
gestión de los trámites 
2.0 OBJEliVOS 
2.1 Objetivo General 
Garantizar el nivel de análisis deseado en la investigación de cada uno de los 
subsectores seleccionados. 
2.2 Objetivos del Presente Documento 
Establecer las pautas tenidas en cuenta para guiar el trabajo de los Tutores 
Subsectoriales. 
3.0 ALCANCE 
Cobija exclusivamente el trabajo realizado en materia de análisis jurídico. legal y 
de gestión de los trámites subsectoriales previo el inicio de la construcción de 
procesos 
4.0 REFERENCIAS 
CAE 0016 Metodología para la Priorización de Trámites 
5.0 RESPONSABILIDADES 
La Coordinación Metodológica tiene la responsabilidad de orientar el trabajo 
subsectorial para la generación de los resultados generales del Proyecto. 
Los Tutores tienen la responsabilidad de desarrollar el trabajo de campo y 
armonizarlo con los hallazgos del Equipo Jurídico. 
6.0 DESARROLLO 
-""' . ~-- -.. ~· 
. ..--.. 
:os 
·- -*' -'~ 
•. -""' ·__...-
CONSULTORIA PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID - CONSOACIO ECR-PROSOLUCIONES Documento: CfiE DD17 
Revisión: O Programo de Simplificación de Tr6mltes paro el Sector Empresarial 




1 CONSTITUCION 1 
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1 INTERVENCION 1 






M APEO INSTITUCIONAL Y LEGAL PREUMINAR 
MRPEO DE REQUISITOS Y TRAMITES PRELIMINAR 
CONSULTORIA PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PRRR EL SECTOR EMPRESARIAL 
CC8 - 810 - CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONES Documento: CAE 001 7 
Aevlsi6n: O Programo de Simpllflcaclón de 1r6mltes poro el Sector Empresarial 


















- Identificación de alarmas 
- Identificación de sobreregulaclones 
-Dualidades 
- Transgresiones a la norma. 
-Contraste realidad vs. Fundamento legal real 
- Procedimientos y flujos actuales 
-Propuesta Inicial de racionalización con 
fundamento en posibilidades normativas 
')::, :¡ l:~ (\, 
INTERVENCION 
liQUIDACION 
IMPACTO EN EL 1 00% DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS 
TRAMITES 
~ 
+ '!Ó ~'; 
- Identificación de alarmas 
- Identificación de sabreregulaclones 
-Dualidades 
MATRIZ PRELIMINAR - Transgresiones a la norma. 
-Contraste realidad vs. Fundamento legal real 
LEGAL-INSTITUCIONAL -Procedimientos y flujos actuales 
REQUISITOS Y ~ - Propuesta Inicial de racionalización con. 
MATRIZ DEPURADA DOCUMENTOS fundamento en posibilidades normativas 
n::101fi: 1\ -:/~ -::·;: -.:-···· ...... . 
A 
CONSULTORIR PRRR EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID - CONSORCIO ECR-PAOSOLUCIONES 
Programo de Slmpllñcacl6n de Trámites p01o el Sector Empresarial 
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PIODUCTO 
Documento: CRE 001 7 
Revisión: O 
Feche: 1 S de Julio de 2002 
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CCB - BID - CONSORCIO ECA-PAOSOLUCIONe; 
CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
Programa de Simpliflcocl6n de Tr6mites poro el Sector Empresarial 
IY!etodologro Sistema de Ca lidad 
Documento: CAE 0018 
Revisión: O 
Fecho: l S de Julio de 2002 
LISTA DE DISTRIBUCIÓN 
Copias de este documento han sido entregadas a las siguientes dependencias de la Cámara de Comercio 
de Bogotá y el Consorcio Eco - Prosaluciones. Las observaciones que resulten de su revisión y aplicación 
deben ser informadas o lo Dirección del Proyecto para realizar sus modificaciones: 
DEPENDENCIA 
Dirección Nocional Programo de Simplificación de Trámites 
Departamento de Calidad (Consorcio ECA-PS) 
REVISIÓN Y APROBACIÓN 
Título Documento: Metodología Sistema de Calidad 
Documento No. CAE 0018 
· Número de Revisión o 
Nombre Equipo Consultor 
Concepción y Estructuración Firma 
Fecha 1 5 julio 2002 
Nombre Equipo Consultor 
z 
'() Responsable por revisión Firma -
V 
a: Fecha 15julio 2002 
Ul Nombre Juan Escudero 
o 
a: Control de Calidad Firma 
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a: 
Fecha 15 julio 2002 
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Firma Proyecto 
Fecha 15 julio 2002 
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CCB - BID - CONSOACIO ECA-PAOSOLUCIONES 
CONSUlTOIUA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
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METODOlOGÍA SISTEMA DE CAliDAD 
Norma UNE-EN-ISO 9001 versión 2000 
1.- Introducción 
Facilitar los conceptos de como se ha de proceder para la integración de la 
documentación generada en el "Programa de Simplificación de Tramites para el 
Sector Empresarial". bajo los auspicios de la Norma UNE-EN-ISO 9001 versión 
2000. 
2.- Objeto 
Precisar a las Entidades como alinearlas con la Norma UNE-EN-ISO 9001 versión 
2000. i.ndicando la Forma en que se deben introducir las metodologías. procesos 
y procedimientos generados por la Consultoría dentro del "Programa de 
Simplificación de Trámites para el Sector Empresarial". 
3.- Alcance 
Se refiere a los procesos y procedimientos surgidos del diseño de la 
metodología empleada por la Consultoría. y que les afectan a las Entidades que 
están involucradas. 
4.- Referencias 
Contrato de la Cámara de Comercio-BID con ECA-Prosoluciones. 
Norma UNE-EN-ISO 9001 versión 2000 
5.- Responsabilidades 
Corresponde a Control de Calidad del Proyecto indicar la forma de la 
introducción de los procesos y procedimientos paro cumplir con la Norma UNE-
EN-ISO 9001 versión 2000. 
Corresponde al Responsable de Gestión de Calidad de la Entidad el introducir 
la documentación de los procesos y procedimientos. indicados por la 
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6.3.- Entidades que no están en el proceso de implantación de la Norma UNE-
EN-ISO 9001 versión 2000 
Para esta Entidades como mínimo deberán realizar unos procedimientos, como 
son los siguientes: 
~ Control de la documentación y Datos 
~ Control de los Registros de calidad 
~ No Conformidades 
~ Acciones Correctoras 
~ Acciones Preventivas 
~ Organigrama con sus responsabilidades 
~ Auditorios del Sistema de Gestión de Calidad 
La introducción de las metodologías, procesos y procedimientos se deberá 
realizar conforme a los procedimientos que se vayan desarrollando e 
implantando ya que como consecuencia natural deberán diseñar e implantar un 
Sistema de Gestión de Calidad. 
Lógicamente sería de interés el que dichas Entidades fueran metalizándose de . 
la bondad de implantar un Sistema de Gestión de Calidad que fuera práctico, 
sencillo y claro. 
6.4 Unificación de Criterios, Manuales y Procedimientos para las distintas 
Entidades. 
Un criterio fundamental en el desarrollo de las metodologías, proceso y 
procedimientos diseñados por la Consultoría para el "Programa de Simplificación 
de Trámites para el Sector Empresarial" ha sido y es la unificación de criterios y 
el establecimiento de conceptos comunes que puedan ser aplicados e 
implantados por todas las Entidades. 
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EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PRKR El SECTOR EMPRESARIAL 
CCS BID - CONSORCIO ECFWAOSOLUCIONES Documento' CA€ 001 8 
Programo de Sl~lificoci6n de Tr6mites poro el Sector Empresoriol Revisión, O 
Metodologlo Sistema de Calidad fecho, 15 de Julio de 2002 
Corresponde al Responsable de Gestión de Calidad de la Entidad la 
implantación de los procesos y procedimientos. 
6.- Desarrollo 
6.1. Entidades que tienen el certificado UNE-EN-ISO 9001 versión 2000 
En este caso se debe entregar y colaborar con la Entidad para que la 
documentación generada por la Consultoría basada en metodologías, procesos 
y procedimientos sea incorporada dentro de su Sistema de Gestión de Calidad. 
Para ello se les debe indicar que tendrán que modificar como m1mmo en su 
Manual de Gestión de Calidad el Alcance. Organigrama, Listado de 
Documentación, Listado de Registros, y cualquier otro capítulo que una vez 
revisado se vea la necesidad de modificar y/o introducir cambios en él. 
Los procesos y procedimientos derivados de la nueva situación deberán seguir 
la pauta del Procedimiento Control de la Documentación y Datos que ya tienen 
implantado y aprobado, para que la introducción de esta nueva documentación 
siga las líneas marcadas de su Sistema de Gestión de Calidad. 
En el caso de adaptar la Norma a la versión 2000, se procederá a incluir los 
documentos de la misma forma en que se está realizando. 
A fin de pasar la Auditorio de Certificación de Seguimiento simplemente tendrán 
que declarar al Auditor la inclusión de esta nueva documentación, sin que se 
tenga que realizar ninguna otra auditorio previa. 
6.2.- Entidades que están en el proceso de implantación de la Norma UNE-
EN-ISO 9001 versión 2000 
Para estas Entidades sirve lo indicado en el punto 6.1. salvo lo referente a la 
Certificación, la cual la tendrán que realizar una vez tengan implantado el 
Sistema de Gestión de Calidad. · 
En este caso es muy conveniente el introducir las metodologías, procesos y 
procedimientos generados, al mismo tiempo que se está realizando el Sistema 
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Es por ello que respetando la individualidad de cada Entidad se proceda a 
intentar unificar en lo máximo que sea posible el Manual de Gestión de Calidad 
y los Procedimientos. con la finalidad de que los objetivos y metas sean 
comunes a todas ellas. 
En el caso de las Entidades que estén en el proceso del diseño del Manual y 
Procedimientos de un Sistema de Gestión de Calidad, debe resultar fácil la 
incorporación de los procesos y procedimientos. 
En el caso de las Entidades que todavía no han empezado la etapa del diseño 
de un Sistema de Gestión de Calidad. sería deseable que para todas ellas se 
diseñara un Sistema de Gestión de Calidad estándar y que fuera simple y 
practico, de forma que se pudieran incorporar los procesos y procedimientos 
conforme se fueran desarrollando. 
En este último caso debemos tener en cuenta la dimensión de la Entidad en la 
cual se deba diseñar e implantar el Sistema de Gestión de Calidad. 
Concretamente en las Entidades de dimensión reducida no deben tener 
necesidad de diseñar todos los procedimientos que otra de mayor dimensión si 
que los puede necesitar. 
CCB- BID . CONSORCIO ECR-I'A050LUCIONE5 
CONSULTORIA PARA El DISEÑO OH CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
Programo de Simplif•coción de Trómites poro el Sector Emprcsoriol 
lv\e todologfo del Cono-ol de lo Docvmcntoción de Col• dad de lo Consultatlo 
Documento, CAE 001 Q 
Revisión: O 
Fecha, 15 de Julio de 2002 
LISTA DE DISTRIBUCIÓN 
Copias de este documento han sido entregadas a las siguientes dependencias de la Cámara de Comercio de 
Bogotá y el Consorcio Eca- Prosoluciones. Las observaciones que resulten de su revisión y aplicación deben ser 
informadas a lo Dirección del Proyecto paro realizar sus modificaciones: 
DEPENDENCIA 
Dirección Nacional Programa de Simpl ificaci ón de Trámites 
Departamento de Calidad (Consorcio ECA-PS) 
REVISIÓN Y APROBACIÓN 
COPIAS 
Original 
1 Cop io 
Título Documento: Metodología del Control de la Documentación de Calidad de la 
Consultarla 
Documento 1\Jo. CAE 0019 
Número de Revisión o 1 2 
Nombre Equipo Consultor 
Concepción y Estructuración Firma 
Fecha 1 5 julio 2002 
Nombre Equipo Consultor 
z 
·O Responsable por revisión Firma 
-
V 
a: Fecha 15 julio 2002 
e!:! Nombre Juan Escudero 
o 
e: Control de Calidad Firma 
Q., 
e: 
Fecha 15 julio 2002 
Nombre Perla Pinillos 
Vo.Bo. Dirección del 
Firma 
Proyecto 
Fecha 15 julio 2002 
Nombre Dr. Carlos A. 
o Dirección Nacional Mateus 
e Programa de Simplificación. 
(O de Trámites para el sector Firma v 
"' empresarial e: Fecho 15 julio 2002 
INDICE DE MODIFICACIONES ---




CCB- BID · CONSORCIO ECA.PROSOLU(IONES 
CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
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METODOlOGÍA DEl CONTROl DE lA DOCUMENTACIÓN DE 
CALIDAD DE lA CONSUlTORÍA 
1.- INTRODUCCIÓN 
El presente procedimiento da las líneas de actuación para que la documentación 
elaborada por los Equipos Consultores de cada ciudad participante. sea consecuente 
con un mismo esquema de desarrollo. 
2.-0BJETO 
Describir la sistemática adoptada para la elaboración. revisión, aprobación. distribución 
y control de los documentos del Sistema de Calidad de ECA - Prosoluciones. asegurando 
que las actividades quedan documentadas correctamente. 
3.-AlCANCE 
Los documentos de las actividades realizadas que se deban entregar a la Cámara de 
Comercio- Interamericano Desarrollo, de cada ciudad participante en el desarrollo del 
"Programa de Simplificación de Trámites para el Sector Empresarial": Informes, 
Metodologías, Procesos y Procedimientos. 
Las metodologías, los procesos y los procedimientos serán entregados por la 
Consultoría de forma que las Cámaras de Comercio puedan introducirlas en su propio 
Sistema de Gestión de Calidad, por lo cual seguirán los pautas que ya tienen 
establecidas en su Procedimiento de Control de la Documentación propia de la Cámara 
de Comercio de cada ciudad. 
Las actas de las reuniones se documentaran en la plantilla propia. que a tal efecto se 
ha establecido. 
4.-REFERENCIRS 
Capítulo 4, apartado 4.2 .3. "Control de los documentos" de la Norma UNE-EN-ISO 
9001 versión 2000 
Contrato Cámara de Comercio-BID con ECA- Presoluciones. 
S.-RESPONSABILIDADES 
2 
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CONSULTORIR PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
Programo de Simplificación de Trórrutes poro el Sector Empresanol 
Metodologio del Control de la Dowmentooón de Colrdad de lo Consultorio 
Documento' CAE 0019 
Revisión: O 
fecho, 15 c:<e Jul1o de 2002 
La Dirección del Proyecto es responsable de la aprobación final de los documentos. En 
su ausencia delega la aprobación en el Control de Calidad del Proyecto . 
Control de Calidad del proyecto es responsable: 
De la identificación de la documentación, su distribución y su archivo, así como del 
control de fas revisiones posteriores, de su posterior distribución y tratamiento de 
la documentación obsoleta. 
Control y archivo de la documentación externa. 
Los miembros del Equipo Consultor son responsables de: 
Concepción y estructuración y/o revisión de su documentación. 
Elaboración de la documentación que está bajo su responsabilidad. 
6.-DESARROLLO 
6.1.- Codificación de los Informes y Metodologías 
Los Informes y las Metodologías pueden ser entregados y estar archivados en medio 
magnético o en soporte papel, o en ambos formatos. 
Los informes y las metodologías, que se deban entregar a la Cámara de Comercio - Banco 
Interamericano de Desarrollo vendrán identificados por medio de la siguiente codificación: 
CAE XXXX 
CAE: nombre del programa 
XXJ:J:.: numeración correspondiente al documento de forma correlativa. 
La asignación de la codificación de los informes y metodologías que se establece para las 
diferentes ciudades es como sigue: 
Ciudad Codificación 
Bogotá CAE 0001 a CAE 0050 
Medellín CAE 0051 a CAE 0060 
Bucaramanga CAE 0061 a CAE 0070 
Barranquilla CAE 0071 a CAE 0080 
Cartagena CAE 0081 a CAE 0090 
Cali CAE 0091 a CAE 0100 
Toda página de los Informes y Metodologías debe tener: 
3 
!' 
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- Logos, nombre del programa, codificación del documento, su revisión, fecha y 
numeradas las páginas, según formato que se adjunta en el Anexo 1 (Documento 
Plantilla) . 
Los informes y las metodologías, como mínimo, contiene la siguiente información: 




3 .- Alcance 
4 .- Referencias 
5.- Responsabilidades 
6 .- Desarrollo 
7.- Anexos 
Los informes deberán ir codificados con los códigos asignados y particularizados para cada 
ciudad. Únicamente para los metodologías puede excluirse el índice, aunque es preferible 
que se le incorpore siempre que se pueda. 
Como norma general las metodologías están diseñadas, aprobadas y documentadas por la 
Consultoría Nacional para todas las Consultorías de las diferentes ciudades . En el caso de 
que sea necesario alguna metodología particularizada en alguna ciudad ésta puede utilizar 
los números de los códigos asignados, no obstante siempre antes de elaborarla debe 
consultarlo con la Consultoría Nacional. 
6.2.- Codificación de los Procesos 
Los Procesos pueden ser entregados y estar archivados en medio magnético o en soporte 
papel. o en ambos formatos . 
Los procesos que se deban entregar a la Cámara de Comercio - Banco Interamericano de 
Desarrollo vendrán identificados por medio de la siguiente codificación: 
p yyyy 
P: se identifica como proceso 
YYYY: numeración correspondiente al proceso de forma correlativa. 
La asignación de la codificación de los procesos que se establece para las diferentes 
ciudades es como sigue: 
Ciudad Codificación 
Bogotá p 0001 a p 1000 
Medellín p 1001 a p 2000 
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Los procesos se identificarán por su código, su nombre y la fecha de la última impresión. 
Para tener fácil accesibilidad a la codificación y nombre de los procesos se hará un listado en 
que los relacione. El listado puede estar en medio magnético o soporte papel o en ambos 
formatos. 
6.3.- Codificación de los Procedimientos 
Los Procedimientos pueden ser entregados y estar archivados en medio magnético o en 
soporte papel, o en ambos formotos. 
Los procesos que se deban entregar a la Cámara de Comercio - Banco Interamericano de 
Desarrollo vendrán identificados por medio de la siguiente codificación: 
PR ZZZZ 
PR: se identifica como procedimiento 
llll: numeración correspondiente al procedimiento de forma correlativa. 
La asignación de la codificación de los procedimientos que se establece para las diferentes 
ciudades es como sigue: 
Ciudad Codificación 
Bogotá PR 0001 a PR 1000 
Medellín PR 1001 a PR 2000 
Bucaramanga PR 2001 a PR 3000 
Barranqui lla PR 3001 a PR 4000 
Cartagena PR 4001 a PR 5000 
Cali PR 5001 a PR 6000 
Con la finalidad de tener la relación directa entre el Procedimiento con el Proceso o Procesos 
a los cuales esta ligado, en el encabezamiento del Procedimiento se identificará claramente 
en cuales procesos esta indiscutiblemente involucrado. 
Los procedimientos se identificarán por su código, su nombre y la fecha de la última 
impresión. 
Para tener fácil accesibilidad a la codificación y nombre de los procedimientos se hará un 
listado en que los relacione. El listado puede estar en medio magnético o soporte papel o en 
ambos formatos. 
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Documento' CAE 0019 
Revisión: O 
Fecho, 15 de Julio de 2002 
Las actas de las reuniones se identificaran por su titulo, por numeración correlat iva y/o por la 
fecha de su realización. 
6.5.- Consideraciones Generales 
Las modificaciones serán realizadas por los propios que conceptuaron y estructuraron. 
revisaron y aprobaron el documento. 
La documentación obsoleta con el fin de prevenir su uso será separada y retirada de la 
circu lación, a fin de evitar confusiones. 
La documentación entregada a la Cámara de Comercio-BID. se llevará en un archivo 
informático en que como mínimo se detalla el código, titulo y la revisión del documento. 
La documentación externa se llevará en un archivo informático en que como mínimo se detalla 
el título, la revisión y/o fecha y la procedencia. 
7.-ANEXOS 
Anexo 1.- Documento Plantilla 
Anexo 2.- Control documentación entregada al CCB- BID 
Anexo 3.- Control documentación externa 
Anexo 4 .- Plantilla Acta de reuniones. 
Anexo 5 .- Planilla de control de Procesos y Procedimientos 
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TITULO DEL DOCUMENTO 
(Debe coincidir con el de la Lista de Distribución) 
1 .O INTRODUCCIÓN 
Va el texto pertinente. 
FIGURA No.l -Nombre de lo Figuro 
Fuente: Todas las figuras y tablas deben referenciar la fuente si es producto del trabajo del proyecto la 
fuente es "Los Consultores" 
2 .0 OBJETIVOS 
2. 1 Objetivo General 
Va el texto pertinente. 
2.2 . Objetivos del Presente Documento 
Va el texto pertinente. 
3.0 ALCANCE 
Va el texto pertinente. 
4.0 REFERENCIAS 
Va el texto pertinente. La referencia mínima es el contrato de ejecución del proyecto. 
5.0 RESPONSABILIDADES 
Va el texto pertinente. 
6.0 DESARROLLO 
FIGURA No.2- FLUJO DE INFORMACIÓN DE COORDINACIÓN 
Tabla No. 1 - Nombre de la tabla 
11) 
el::::> e:::> 
CONSULTORIA PRRA El DISEÑO DEL CENTRO DE RTEHCIÓN 
EMPRESARIAL DEl PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB- BID - CONSORCIO ECA-I'AOSOlUCI0!\.1:5 
Progrorno de Simplificación de Tr6mites poto el Sector Empresario! 
N\etodologfo del Control de lo Documcntoción de Calidad de lo Consultado 
Fuente: Los Consultores 
6.1 TEXTO PERTINENTE 
Va TEXTO PERTINENTE 
Documento: CAE 0019 
Aevisi6n: O 
fecha: 15 de Julio ele 2002 
Tabla No. 2- Nombre de la tabla 
~---------------------------L---------------~------------~ 
Fuente : Los Consultores 
7.0 ANEXOS 
7 .1 ANEXO 1 
7 .2 ANEXO 2 
el:> C::> 
CONS!llTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
Progomo de SlmpUflccciM de Trómltes pero e l Sector Empresorlal 
1\"tl.t.odologlo del Conuol de lo Dorumentoo6n de Colldod de lo Con5ultor1o 
Documenroo CAE 0019 
Revisión: O 
fecho: 15 óe Julio de 2002 
ECA PROSOLUCIONES 
CONTROL DE LOS DOCUMENTOS 
ENTREGADOS Al CCB- BID 
Fecha: 
CONTROL DE DOCUMENTOS ENTREGADOS Al CCB - BID 
Revisión 
Código Título o 1 2 3 4 5 6 
1 
7 
COHS!.IlTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
F'rogomo de Slmpllficoclm de Trómltes pero el Sector Empre5C'Iflol 
N-etodologlo 001 Control ele k) Dorumentoo6n de Cohóod de lo Con~u\tor1o 
ECA PAOSOLUCIONES CONTROL DOCUMENTACIÓN 
EXTERNA 
(1) Familia o grupo ele normas o reglamentos: 
Dcxumentoo CAE 0019 
Revisión: O 
fecha : 15 óe Juli o de 2002 
Fecho : 
Descripción norma -reglamento- dcxumento (2) Organismo Edición y/o Fecha 
( l ) ISO, UNE, DIN, ASTM. AFNOR, y otras (2) AENOR, BOE, u otro organismo emisor. 
!3 
CONSUL'i'ORIA PARA EL DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA EL SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID - CCNSOACIO ECf\-PAOSOLUCICNES 
Progomo de SimplifKocl61 de Trómltes. pero el Se.:cor Empresorlol 
Me:todologlo óel Conool de lo Do<:umert.oo6n eJe Colldod eSe \o CC'f"r5u\torlo 
Acta de Reuniones 
NOMBRE El COMITÉ, SUBCOMITÉ O MESA DE TRABAJO 
A. de M o ACTA NUMERO --
FECHA: 
HORA: 









--------t-1 R- ESPONSABLE 
1 PROXJMR REUNION 1 LUGARo 
Una vez leída y aprobada se firma la presente acto: 
Docum<:nto' CAE 001 Q 
Aevlslón: O 
fecho, 1 S oo Julio de 2002 
ENTIDAD 
el::> e:> 
CCB- BID · CONSOfKIO ECMAOSOLUCIONES 
CONS ULTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE. ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
Progoma de Slmpllflcocl61 de Trómltes pero el Sector Empres01lol 
M.etodologfo del (OflO'OI ~ kl Docvrnent:o06n de Colldod de lo (~u\torlo 
Documento, CAE 0019 
P.evtsl6n: O 
fecho, 15 de Jvll o de 2002 
PLANillA DE CONTROL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
Código del Proceso 
1 




-------- ---------·--- ----- ---- ·---------- - - -- r-· ---- ·- - ---- - · 
1 
PLANILLA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS 
Código del Nombre del Fecho último impresión Procesos involucrados 
Procedimiento Procedimiento procedimiento 
el::> e .--~ · -··· 
CCB- BID · CONSORCIO ECA.f>AOSOLUCIONES 
CONSUlTOR lA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAl DEl PRIMER COMPONENTE DEl PROGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
Programo de Simplificación de Trómltes para el Sector Empresari al 
Metodologfo del Control de los Registros de (olidod de lo Consultor/a 
Documento: CAE (X)20 
Revisión: O 
fecho, 15 de Julio de 2002 
LISTA DE DISTRIBUCIÓN 
Copias de este documento han sido entregadas a las siguientes dependencias de la Cámara de Comercio de 
Bogotá y el Consorcio Eco- Prosoluciones. Las observaciones que resulten de su revisión y apl icación deben ser 
informadas a la Dirección del Proyecto para realizar sus modificaciones: 
DEPENDENCIA 
Dirección Nacional Programa de Simplificación de Trámites 
Departamento de Calidad (Consorcio ECR-PS) 




Título Documento: Metodología del Control de Registros de Calidad de lo Consultoría 
Documento No. CAE 00 20 
Número de Revisión o 1 2 
Nombre Equipo Consultor 
Concepción y Estructuración Firmo 
Fecho 1 5 julio 2002 
Nombre Equipo Consultor 
z 
•O Responsable por revisión Firma 
-
V 
C!: Fecho 15 julio 2002 
e!l Nombre Juan Escudero 
o 
e: Control de Calidad Firmo 
~ 
C!: 
Fecho 15 julio 2002 
Nombre Perlo Pinillos 
Vo.Bo. Dirección del 
Firmo 
Proyecto 
Fecha 15 julio 2002 
Nombre Dr. (orlos A. 
o Dirección Nocional Moteus 
e Programo de Simplificación. 
e!l de Trámites paro el sector Firmo v 
"' empresarial e: Fecho 1 5 julio 2002 
INDICE DE MODIFICACIONES 




CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB- BID - CONSORCIO ECR.f>AOSOlUCIONES 
Programo de Simplifkoción de 1r6mites poro el Sector Empres01íol 
Metodologfa del Control de los Registros de ( olióod de lo Consultado 
Documento: CAE ~O 
Ae visión: O 
fecho: 15 de Jvho de 2002 
METODOLOGÍA DEL CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD DE 
LA CONSUL TORlA 
1.- INTRODUCCIÓN 
El presente procedimiento es para que los Equipos de Consultoría de las diferentes 
ciudades en donde se desarrolla el proyecto, tengan una referencia para el control de los 
registros de calidad. 
2.-0BJETO 
Describir la sistemática adoptada para la gestión y control de los registros del Sistema 
de Calidad, como documentos que presenten resultados obtenidos o proporcionen 
evidencias de las actividades desempeñadas e incluidas en el alcance del Sistema de 
Calidad. 
3.-AlCANCE 
Los reg istros que se deban incluir en el Sistema de Calidad de ECA - Prosoluciones. 
4.-REFERENCIAS 
-Capítulo '4, apartado 4.2.4. "Control de los Registros" de la Norma UNE-EN-ISO 9001 
versión 2000 
S.-RESPONSABiliDADES 
La responsabilidad del presente procedimiento recae en el Director y/o Control de 
Cal idad del proyecto de cada ciudad participante, con la colaboración de todos los 
miembros del Equipo Consultor. 
Todos los registros del sistema serán archivados durante un periodo de tiempo mínimo 
de un año o en un plazo superior en cumplimiento de lo legalmente establecido, si así 












CCB- BID - CONSOACIO ECI\.PAOSOLUCIONES 
CONSULTORIA PARA El DISEÑO DEl CENTRO DE ATENCIÓN 
EMPRESARIAL DEL PRIMER COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPliFICACIÓN DE TRÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAl 
Programo de Si mplificación~ lr6mltes poro el SectOJ Empresoriol 
Metodologlo del Control de los Registros de Calidad de lo Consultorio 
Do<umento: CAE 0020 
Revisión: O 
fecho: 15 de Julio de 2002 
7.-ANEXOS 
- Listado control registros 
el:> C::> 
CONSULTOIUA PARA El DISEÑO DEL CENTRO DE ATENCIÓN 
EM P RES ARIAl DEL PRIMEII COMPONENTE DEL PROGRAMA DE 
SIMPLIFICACIÓN DE TR ÁMITES PARA El SECTOR EMPRESARIAL 
CCB - BID · CQIISOACIO ECA-PAOSOLUCIOIIES 
Progoma de SlmpltficaciOO de Tromttes pcrn el Sector Empresarial 
N.etodologfo del Conrrol de los Re<jstros ~ Colldod de lo C01sultalo 
ECA PROSO lUCIONES 
DENOMINACIÓN REGISTRO 
Documento, CAE 0020 
Aevlslón: O 
fecha' 15 de Jull o de 2002 
Fecha: 
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